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“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del Instituto Geografico Agustin Codazzi”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 6 numeral 10 del
Decreto 208 de 2004 y con fundamento en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015; y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia sefiala que no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y que, en consonancia, el Instituto
Geografico Agustin Codazzi asume el Manual de Funciones como el instrumento de la gestion del
talento humano que establece las funciones y las competencias de los empleos que conforman la
planta de personal, asi como los requisitos exigidos para el desempefio de los mismos.

Que mediante Resolucion 495 del 22 de junio de 2007 y demas resoluciones modificatorias, se
establecié el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
planta de personal del Instituto Geografico Agustin Codazzi.

Que el Decreto Unico Reglamentario de la Funcion Publica 1083 del 26 de mayo de 2015, en el
Capitulo 6, articulo 2.2.2.6.1, determina que la adopcién, adicién, modificacion o actualizaciéon del
manual especifico de funciones y de competencias laborales se efectuard mediante resolucion
interna del jefe de organismo o entidad y en el articulo 2.2.2.6.2, establece su contenido minimo.

Que atendiendo las disposiciones establecidas en el decreto antes mencionado, por necesidades
del servicio y con el fin de atender con mayores niveles de eficiencia y eficacia los procesos a
cargo de la entidad, se hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para contar con perfiles y nuicleos basicos del conocimiento que permitan
cumplir a cabalidad con la misién institucional.

Que el objetivo del Manual de Funciones y Competencias Laborales es dotar al Instituto
Geografico Agustin Codazzi - IGAC de un instrumento efectivo para el desarrollo de los procesos
de la entidad, induccion de nuevos funcionarios, capacitacién, entrenamiento en los puestos de
trabajo, evaluacion del desempefio; y como soporte para la planeacién e implementacion de
medidas de mejoramiento y modernizacién administrativa.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. ADOPCION. -Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC,
cuyas funciones deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.
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ARTICULO 2°. CAMPO DE APLICACION.- Las funciones, los requisitos especificos y las
competencias que se establecen en la presente Resolucion regiran para los diferentes empleos
publicos pertenecientes al Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC.

ARTICULO 3°. MARCO ESTRATEGICO.- La Misién, Visién, Estructura y Organigrama del
Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC que enmarcan las funciones de este manual se
describen a continuacion:

Mision

Producir, investigar, reglamentar, disponer y divulgar la informacion geografica, cartografica,
agrolégica, catastral, geodésica y de tecnologias geoespaciales para su aplicaciéon en los procesos
de gestion del conocimiento, planificacion y desarrollo integral del pais.

Vision

En el 2019, el Instituto Geografico Agustin Codazzi sera la autoridad y la entidad lider reconocida

internacionalmente por el aporte de conocimientos geograficos, referidos en su misién, para la
gestion del territorio y la construccion de un pais en paz.

Estructura

De conformidad con el Decreto 1551 de 2009, la estructura del Instituto Geografico Agustin
Codazzi es la siguiente:

Consejo Directivo

1. Direccion General

y % Oficina Asesora Juridica

1.2. Oficina Asesora de Planeacion

1.3. Oficina de Control Interno

1.4. Oficina Centro de Investigacion y Desarrollo en Informacién Geografica, CIAF.
1.5. Oficina de Informatica y Telecomunicaciones

1.6. Oficina de Difusion y Mercadeo de Informacion

2. Secretaria General

Subdireccién de Geografia y Cartografia

Subdireccidon de Agrologia

Subdireccion de Catastro

Direcciones Territoriales

Organos de Asesoria y Coordinacion

Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno

NN N e ol B W

N =

Comisioén de Personal
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Organigrama

ESTRUCTURA ORGANICA

DECRETOS 208 DE 2004 y 1551 DE 2009

DIRECCION GENERAL

OFICINA ASESORA
 DE PLANEACION
B s o
— SECRETARIA GENERAL
OFICINA CIAF
Centro de y Desarroilo
o 7 r OFICINA ASESORA JURIDICA
OFIGINA DE (NFORMATICA -
TELECOMUNCACIONES
TR AN SRR Lt

Mnl DIFUSION Y (IFICINA DE CONTROLINTERND
Vs --“rm e sy 0
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ARTICULO 4°. PLANTA DE PERSONAL.- Los empleos que conforman la planta de personal del
Instituto Geografico Agustin Codazzi y que son descritos en este manual, teniendo en cuenta la
nomenclatura y clasificacién de los empleos publicos establecida en el Decreto 2489 de 2006 para
las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva, y de acuerdo con lo dispuesto en los Decretos
209 y 1552 de 2009, son los siguientes:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
N° de Cargos Denominacién del Empleo Cédigo Grado
1 (uno) Director General de Entidad Descentralizada 0015 24
4 (cuatro) Asesor 1020 07
2 (dos) Secretario Ejecutivo 4210 24
1 (uno) Auxiliar Administrativo 4044 11
1 (uno) Conductor Mecéanico 4103 11
PLANTA GLOBAL
N° de Cargos Denominacién del Empleo Cdodigo Grado
Secretario General de Entidad
1 (uno) Descentralizada 0037 14
3 (tres) Subdirector General de Entidad 0040 14
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PLANTA GLOBAL
N° de Cargos Denominacién del Empleo Cadigo Grado
Descentralizada

22 (veintidos) Director Territorial 0042 07
4 (cuatro) Jefe de Oficina 0137 13
1 (uno) Jefe de Oficina Asesora Juridica 1045 08
1 (uno) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 1045 08
1 (uno) Profesional Especializado 2028 21
7 (siete) Profesional Especializado 2028 19
17 (diecisiete) Profesional Especializado 2028 17
15 (quince) Profesional Especializado 2028 16
8 (ocho) Profesional Especializado 2028 15
34 (treinta y cuatro) Profesional Especializado 2044 13
28 (veintiocho) Profesional Especializado 2044 12
27 (veintisiete) Profesional Universitario 2044 11
10 (diez) Profesional Universitario 2044 10
12 (doce) Profesional Universitario 2044 09
44 (cuarenta y cuatro) Profesional Universitario 2044 07
114 (ciento catorce) Profesional Universitario 2044 05
13 (trece) Profesional Universitario 2044 04
2 (dos) Profesional Universitario 2044 03
1 (uno) Analista de Sistemas 3003 15
1 (uno) Técnico 3100 16
3 (tres) Técnico 3100 15
111 (ciento once) Oficial de Catastro 3110 07
1 (uno) Técnico Administrativo 3124 14
18 (dieciocho) Técnico Administrativo 3124 11
1 (uno) Técnico Operativo 3132 13
83 (ochenta y tres) Técnico Operativo 3132 11
16 (dieciséis) Técnico Operativo 3132 09
27 (veintisiete) Técnico Operativo 3132 08
8 (ocho) Técnico Operativo 3132 07
3 (tres) Topografo 3136 08
17 (diecisiete) Topografo Tecnélogo 3142 10
8 (ocho) Secretario Ejecutivo 4210 18
35 (treinta y cinco) Secretario Ejecutivo 4210 16
5 (cinco) Auxiliar Administrativo 4044 23
61 (sesenta y uno) Auxiliar Administrativo 4044 22
1 (uno) Auxiliar Administrativo 4044 16
91 (noventa y uno) Auxiliar Administrativo 4044 11
75 (setenta y cinco) Auxiliar Administrativo 4044 10
2 (dos) Auxiliar Administrativo 4044 08
31 (treinta y uno) Auxiliar Administrativo 4044 07
3 (tres) Secretario 4178 13
17 (diecisiete) Secretario 4178 10
2 (dos) Operario Calificado 4169 11
33 (treinta y tres) Conductor Mecanico 4103 11
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PLANTA GLOBAL
N° de Cargos Denominacién del Empleo Cdodigo Grado
20 (veinte) Conductor Mecanico 4103 09
7 (siete) Auxiliar de Servicios Generales 4064 09

ARTICULO 5°. REQUISITOS YA ACREDITADOS.-Los empleados publicos de todos los niveles
jerarquicos que se encuentren vinculados al Instituto Geografico Agustin Codazzi a la entrada en
vigencia de la presente resolucion, que tengan como requisito acreditado a la fecha de su
ingreso titulo de pregrado en disciplinas académicas propias de nucleos basicos de conocimiento
no incluidos en el presente Manual de Funciones, o que hayan ingresado bajo normas anteriores
conservaran sus derechos mientras estén vinculados al Instituto y no se les exigira el
cumplimiento de requisitos diferentes a los acreditados al momento de su posesion, en
concordancia con lo sefialado en el articulo 2.2.2.7.6 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 6°. COMPONENTES DEL MANUAL DE FUNCIONES.- Son parte integral de este
manual: 1) Compendio Manual de Funciones y Competencias Laborales IGAC, 2) Normas de
Competencias Funcionales del IGAC, 3) Diccionario de Competencias Comportamentales del
IGAC, y 4) Competencias comunes a los servidores publicos y comportamentales por nivel
jerarquico (articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015)

1. Documento Manual de Funciones y Competencias Laborales IGAC. Este documento
presenta para cada empleo: identificacion (caracteristicas administrativas), proceso al
que responde, funciones esenciales (competencias funcionales), saberes esenciales, y
requisitos de formacién y experiencia.

2. Compendio Normas de Competencias Funcionales del IGAC. Contiene el detalle de las
competencias funcionales para cada proceso del Sistema de Gestion Integrado -SGI- del
Instituto, las cuales se encuentran codificadas para facilitar su administracion.

Las competencias funcionales podran ser de dos clases: a) Competencias especificas de
los empleos, las cuales se encuentran asociadas con su correspondiente cédigo a cada
uno de los empleos, en el apartado de funciones esenciales de cada perfil y, b)
Competencias transversales, que no se encuentran asociadas dentro de los perfiles, sino
que aplican a un conjunto de empleos y se relacionan en el siguiente numeral.

3. Competencias Funcionales Transversales. Se dividen en:

a) Competencias funcionales comunes a los empleos que ejercen funciones de
coordinacion: aplicaran unicamente cuando se ejerzan labores de coordinacion:

CODIGO NOMBRE DE LA COMPETENCIA

Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los
TRV-DIR-1 proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo
en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.
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CcODIGO NOMBRE DE LA COMPETENCIA

Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes
TRV-DIR-2 Estrategicos Institucional y Sectorial, el Plan Nacional de
Desarrollo y las necesidades del servicio.

Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de
TRV-DIR-3 trabajo, teniendo como referente la planeacién realizada, criterios
tecnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

b) Competencias funcionales comunes a todos los empleos: aplicables a cualquier
empleo en cualquier proceso, de acuerdo con las necesidades del servicio.

CODIGO NOMBRE DE LA COMPETENCIA

Apoyar la etapa precontractual requerida en la contratacién de
bienes, obras y servicios que apoyen la gestién de su
TRV-ADQ1 dependencia, siguiendo lineamientos administrativos y
normativos.

Realizar seguimiento a la ejecucién de contratos de acuerdo
TRV-ADQ-2 con la designacion de supervision y las obligaciones
contractuales que corresponda.

El contenido de todas las competencias funcionales (criterios de desemperio,
conocimientos requeridos, condiciones de aplicacion, evidencias y documentacion del
sistema de gestion de calidad asociado) se podra consultar en el mencionado
compendio.

4. Diccionario de Competencias Comportamentales del IGAC. Documento que presenta el
conjunto de comportamientos y sus conductas asociadas, por niveles de desarrollo, tanto
para la organizacion en general como para sus procesos en particular, que contribuyen
al cumplimiento de la mision, vision y funciones del Instituto Geografico Agustin Codazzi.

5. Otras Competencias Comportamentales. Las competencias comunes a los servidores
publicos descritas en el articulo 2.2.4.7 y las competencias comportamentales por nivel
jerarquico descritas en el articulo 2.2.4.8 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcién
Publica 1083 de 2015. Estas competencias se asocian a los empleos de este manual de
acuerdo con el nivel jerarquico correspondiente, asi:

NIVEL COMPETENCIA
Liderazgo

Planeacién

Nivel Directivo Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Nivel Asesor Experticia
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NIVEL COMPETENCIA

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Experticia Técnica

Nivel Técnico Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
Manejo de la Informacién
Adaptacién al cambio

Nivel Asistencial Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Nivel Profesional

Nivel Profesional con personal a cargo

ARTICULO 7°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su publicaciéon y deroga en su totalidad la Resolucién 495 de 2007 y demas resoluciones
modificatorias.

)

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 14 MAR 2016

_ O

JUAN ANTONIO NIETO ESCALANTE
DIRECTOR GENERAL ¥

Revisé: Lucero Apdrea Gonzélez Nifio. Coordinadora GIT Planta y Carrera Administrativa.

Proyectaron: ?ﬁEquipo @VCL. Ruth F. Mendoza y Noeml Moreno Monsalve. Contratistas Secretaria General.\/\@ i
Aprobé: Diana Pétricia Rlos Garcla. Secretaria General.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

CONTENIDO
MFCL-DGR-DG24-1 Director General de Entidad Descentralizada 24
MFCL-DGR-A07-1 Asesor 07
MFCL-DGR-AA11-1 Auxiliar Administrativo 11
MFCL-DGR-CM11-1 Conductor Mecanico 11
MFCL-DGR-SE24-1 Secretario Ejecutivo 24
NIVEL DIRECTIVO
MFCL-PROCESOS SG-SECG14-1 Secretario General de Entidad Descentralizada 14
MFCL-GDE-CRT-GEG-SUB14-1 Subdirector General de Entidad Descentralizada 14
MFCL-AGR-SUB14-1 Subdirector General de Entidad Descentralizada 14
MFCL-CAT-SUB14-1 Subdirector General de Entidad Descentralizada 14
MFCL-DT-DTO07-1 Director Territorial 07
MFCL-CON-JO13-1 Jefe de Oficina 13
MFCL-CGI-JO13-1 Jefe de Oficina 13
MFCL-INF-JO13-1 Jefe de Oficina 13
MFCL-DIF-JO13-1 Jefe de Oficina 13
MFCL-DIR-MEJ-JOA08-1 Jefe de Oficina Asesora 08
MFCL-JUR-JOAO08-1 Jefe de Oficina Asesora 08
NIVEL PROFESIONAL
MFCL-CON-PE21-1 Profesional Especializado 21
MFCL-GEG-PE19-1 Profesional Especializado 19
MFCL-AGR-PE19-1 Profesional Especializado 19
MFCL-CON-PE19-1 Profesional Especializado 19
MFCL-DIR-MEJ-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-GDE-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-GEG-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-CAT-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-AGR-PE17-1 Profesional Especializado 17
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MFCL-CON-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-FIN-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-SAD-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-JUR-PE17-1 Profesional Especializado 17
MFCL-DIR-MEJ-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-CRT-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-CRT-PE16-2 Profesional Especializado 16
MFCL-GEG-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-CAT-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-AGR-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-CON-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-ADQ-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-HUM-PE16-1 Profesional Especializado 16
MFCL-DIS-PE15-1 Profesional Especializado 15
MFCL-GEG-PE15-1 Profesional Especializado 15
MFCL-AGR-PE15-1 Profesional Especializado 15
MFCL-SAD-PE15-1 Profesional Especializado 15
MFCL-INF-PE15-1 Profesional Especializado 15
MFCL-DOC-PE15-1 Profesional Especializado 15
MFCL-DIR-MEJ-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-CGI-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-DIS-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-GDE-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-CRT-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-GEG-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-CAT-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-AGR-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-CON-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-DIF-PE13-1 Profesional Especializado 13
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MFCL-FIN-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-FIN-PE13-2 Profesional Especializado 13
MFCL-FIN-PE13-3 Profesional Especializado 13
MFCL-ADQ-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-HUM-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-JUR-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-SAC-PE13-1 Profesional Especializado 13
MFCL-AGR-PE12-1 Profesional Especializado 12
MFCL-HUM-PE12-1 Profesional Especializado 12
MFCL-SAD-PE12-1 Profesional Especializado 12
MFCL-SAD-PE12-2 Profesional Especializado 12
MFCL-JUR-PE12-1 Profesional Especializado 12
MFCL-DT-PE12-1 Profesional Especializado 12
MFCL-DT-PE12-2 Profesional Especializado 12
MFCL-DIR-MEJ-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-CGI-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-CRT-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-GEG-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-CAT-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-AGR-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-AGR-PU11-2 Profesional Universitario 11
MFCL-SAD-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-FIN-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-INF-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-JUR-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-SAC-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-DT-PU11-1 Profesional Universitario 11
MFCL-CAT-PU10-1 Profesional Universitario 10
MFCL-AGR-PU10-1 Profesional Universitario 10
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MFCL-CON-PU10-1 Profesional Universitario 10
MFCL-CGI-PU09-1 Profesional Universitario 09
MFCL-CRT-PUQ9-1 Profesional Universitario 09
MFCL-CAT-PU09-1 Profesional Universitario 09
MFCL-AGR-PU09-1 Profesional Universitario 09
MFCL-CON-PUQ9-1 Profesional Universitario 09
MFCL-HUM-PUO09-1 Profesional Universitario 09
MFCL-DT-PUQ9-1 Profesional Universitario 09
MFCL-DIR-MEJ-PUOQ7-1 Profesional Universitario 07
MFCL-GEG-PUOQ7-1 Profesional Universitario 07
MFCL-CAT-PUO7-1 Profesional Universitario 07
MFCL-DIF-PU07-1 Profesional Universitario 07
MFCL-INF-PUO7-1 Profesional Universitario 07
MFCL-DT-PUOQ7-1 Profesional Universitario 07
MFCL-COM-PUOQ5-1 Profesional Universitario 05
MFCL-GDE-PUO05-1 Profesional Universitario 05
MFCL-CRT-PUO5-1 Profesional Universitario 05
MFCL-GEG-PUO05-1 Profesional Universitario 05
MFCL-CAT-PUO5-1 Profesional Universitario 05
MFCL-AGR-PUO05-1 Profesional Universitario 05
MFCL-AGR-PUO05-2 Profesional Universitario 05
MFCL-CON-PUO5-1 Profesional Universitario 05
MFCL-DIF-PU05-1 Profesional Universitario 05
MFCL-DIF-PU05-2 Profesional Universitario 05
MFCL-HUM-PUO5-1 Profesional Universitario 05
MFCL-FIN-PUO5-1 Profesional Universitario 05
MFCL-SAD-PUO05-1 Profesional Universitario 05
MFCL-INF-PUO5-1 Profesional Universitario 05
MFCL-DT-PUO5-1 Profesional Universitario 05
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175
177
179
181
183
185
187
189
191
193
195
197
199
201
203
205
207
209
211
213
215
217
219
221
223
225
227
229
231
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MFCL-DT-PUO5-2 Profesional Universitario 05
MFCL-DT-PUO5-3 Profesional Universitario 05
MFCL-DT-PUO5-4 Profesional Universitario 05
MFCL-GDE-PUO4-1 Profesional Universitario 04
MFCL-CRT-PUO4-1 Profesional Universitario 04
MFCL-CAT-PUO4-1 Profesional Universitario 04
MFCL-SAD-PUO04-1 Profesional Universitario 04
MFCL-SAC-PUO04-1 Profesional Universitario 04
MFCL-DT-PUO4-1 Profesional Universitario 04
MFCL-CRT-PUO3-1 Profesional Universitario 03
MFCL-DOC-PU03-1 Profesional Universitario 03
NIVEL TECNICO

MFCL-INF-AS15-1 Analista de Sistemas 15
MFCL-DT-TC16-1 Técnico 16
MFCL-CON-TEC15-1 Técnico 15
MFCL-HUM-T15-1 Técnico 15

MFCL-DT-TC15-1 Técnico 15
MFCL-DT-OFCO07-1 Oficial de Catastro 07
MFCL-FIN-TA14-1 Técnico Administrativo 14
MFCL-CGI-TA11-1 Técnico Administrativo 11
MFCL-GDE-TA11-1 Técnico Administrativo 11
MFCL-DIF-TA11-1 Técnico Administrativo 11
MFCL-HUM-TA11-1 Técnico Administrativo 11
MFCL-FIN-TA11-1 Técnico Administrativo 11
MFCL-DOC-TA11-1 Técnico Administrativo 11
MFCL-DT-TA11-1 Técnico Administrativo 11
MFCL-INF-TO13-1 Técnico Operativo 13
MFCL-GDE-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-CRT-TO11-1 Técnico Operativo 11
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255
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MFCL-GEG-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-GEG-TO11-2 Técnico Operativo 11
MFCL-CAT-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-AGR-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-AGR-TO11-2 Técnico Operativo 11
MFCL-CON-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-DIF-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-HUM-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-FIN-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-INF-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-JUR-TO11-1 Técnico Operativo 11
MFCL-DT-T011-1 Técnico Operativo 11
MFCL-DIR-MEJ-TOQ9-1 Técnico Operativo 09
MFCL-GDE-TOQ9-1 Técnico Operativo 09
MFCL-CRT-TOQ09-1 Técnico Operativo 09
MFCL-AGR-TO09-1 Técnico Operativo 09
MFCL-AGR-TOQ9-2 Técnico Operativo 09
MFCL-DT-T009-1 Técnico Operativo 09
MFCL-CRT-TO08-1 Técnico Operativo 08
MFCL-GEG-TO08-1 Técnico Operativo 08
MFCL-DT-T008-1 Técnico Operativo 08
MFCL-CRT-TOQ7-1 Técnico Operativo 07
MFCL-AGR-TO07-1 Técnico Operativo 07
MFCL-DIF-TO07-1 Técnico Operativo 07
MFCL-ADQ-TOO07-1 Técnico Operativo 07
MFCL-DT-T007-1 Técnico Operativo 07
MFCL-DT-TP08-1 Topdgrafo 08
MFCL-CRT-TT10-1 Topdgrafo Tecndlogo 10
MFCL-DT-TT10-1 Topdgrafo Tecndlogo 10
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NIVEL ASISTENCIAL 346
MFCL-TRV-AA23-1 Auxiliar Administrativo 23 346
MFCL-DT-AA22-1 Auxiliar Administrativo 22 348
MFCL-TRV-AA22-2 Auxiliar Administrativo 22 350
MFCL-TRV-AA16-1 Auxiliar Administrativo 16 352
MFCL-TRV-AA11-1 Auxiliar Administrativo 11 354
MFCL-TRV-AA10-1 Auxiliar Administrativo 10 356
MFCL-TRV-AA08-1 Auxiliar Administrativo 08 358
MFCL-TRV-AA07-1 Auxiliar Administrativo 07 360
MFCL-TRV-AS09-1 Auxiliar de Servicios Generales 09 362
MFCL-TRV-CM11-1 Conductor Mecénico 11 364
MFCL-TRV-CMO09-1 Conductor Mecanico 09 366
MFCL-TRV-0OC11-1 Operario Calificado 11 368
MFCL-TRV-SC13-1 Secretario 13 370
MFCL-TRV-SC10-1 Secretario 10 372
MFCL-TRV-SE18-1 Secretario Ejecutivo 18 374
MFCL-TRV-SE16-1 Secretario Ejecutivo 16 376
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MFCL-DGR-DG24-1 Director General de Entidad Descentralizada 24
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Director General de Entidad Descentralizada

|
|
Caodigo ‘ 0015 ‘ Grado ‘ 24
|
|
|

Cargos planta 1

Dependencia Direccion General

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Presidente de la Republica

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, mejorar y reconocer la ejecucién de la politica, en planes y esquemas previamente definidos y establecidos para el
Instituto Geogréfico Agustin Codazzi.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DGR-1 Liderar la formulacidn, implementacion y evaluacion de las politicas institucionales con base en el marco
normativo aplicable a la entidad y los planes de gobierno vigentes.

DGR-2 Sustentar las decisiones y resultados de la gestion institucional ante el Consejo Directivo, siguiendo los
lineamientos establecidos.

DGR-3 Responder a los requerimientos de informacidn de entes gubernamentales y organizaciones ciudadanas, con
fundamento en la gestidn institucional, el marco normativo y los planes de gobierno aplicables.

DGR-4 Orientar la gestion de los jefes de las dependencias del Instituto, teniendo en cuenta los indicadores del plan de
accion institucional, el plan sectorial y el plan de desarrollo.

DGR-5 Asegurar la utilizaciéon de los recursos institucionales de acuerdo con los planes de necesidades aprobados y
dentro del marco legal y financiero de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS

. Normatividad propia de la administracion publica

. Normatividad Catastral

. Norma Técnica de Calidad en Gestién Publica NTCGP 1000:2004
. Ley Organica del Plan de Desarrollo

. Estatuto Organico de Presupuesto

. Cédigo Unico Disciplinario

. Normatividad sobre Contratacion Estatal

. Planeacion Estratégica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

oONOYTULT A~ WN R
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Agronomia

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Arquitectura y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Economia

O Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional

relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Agronomia

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Arquitectura y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Economia

O Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.
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1

MFCL-DGR-AO07-1 Asesor 07

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia Direccion General

Nivel ‘ Asesor
Denominacion del Empleo ‘ Asesor
Cédigo | 1020 ' Grado | 07
Cargos planta ‘ 4
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la organizacién, con relacidn a la practica, revisidén y valoracién de las técnicas, proyectos,
propdsitos y acciones cartograficas, agroldgicas, catastrales y geograficas a cargo del Instituto, asi como el desarrollo de
los recursos humanos, financieros vy fisicos, para perfeccionar el uso y disponibilidad de los recursos del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DGR-6 Proponer acciones de politica institucional y sectorial en los temas misionales del instituto, que contribuyan a
optimizar la consecucién de objetivos y la gestidn institucional.

DGR-7 Facilitar la interaccidn del Instituto con actores clave, siguiendo las politicas establecidas.

DGR-8 Asesorar técnicamente el seguimiento a la gestién de la entidad teniendo en cuenta las prioridades institucionales
y el marco juridico aplicable.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Politicas publicas en administracién de personal

3. Estatuto Organico de Presupuesto

4. Normas sobre administracion de personal y de presupuesto

5. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004
6. Liderazgo para el trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Arquitectura y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Civil y Afines

O Agronomia

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nacleo basico de conocimiento en:

Administracién

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Arquitectura y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Civil y Afines

O Agronomia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-DGR-AA11-1 Auxiliar Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044 Grado | 11
Cargos planta 1

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo al Despacho de la Direccién General teniendo en cuenta las
necesidades y los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucion de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.3 Mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero del area segun
procedimientos y criterios establecidos

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracidn de los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, seglin requerimientos y en los medios establecidos

TRV-AST-3.1 Realizar procesos de reprografia de acuerdo con tecnologia disponible y politicas establecidas.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segln reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado
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5. Gramatica, redaccién y ortografia
6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-DGR-CM11-1 Conductor Mecanico 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Conductor Mecanico

|
|
Cédigo | 4103 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta 1

Dependencia Direccion General

Director General

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo a su cargo para traslado de personas y custodia de bienes del Despacho de la Direccién General
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucion de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-8.1 Programar el mantenimiento de acuerdo con las prioridades identificadas.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segin reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente.

TRV-AST-11.1 Revisar condiciones del vehiculo automotor de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
TRV-AST-11.2 Realizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo con procedimientos técnicos y
normatividad vigente.

TRV-AST-12.1 Maniobrar el vehiculo automotor asignado de acuerdo con requerimientos de la entidad, pardametros
técnicos y normatividad vigente.

TRV-AST-12.2 Atender los lineamientos institucionales de movilizacion de vehiculos teniendo en cuenta las
particularidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad de transito y relacionada con Conduccién de vehiculos
2. Conceptos basicos de mecanica automotriz
3. Procedimientos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-DGR-SE24-1 Secretario Ejecutivo 24
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Secretario Ejecutivo

Caodigo 4210 Grado @ 24
Cargos planta 2

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién a los usuarios internos y externos y apoyo a la gestién de la dependencia de conformidad con los
requerimientos y procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1 Asistir operativamente la gestion de su dependencia, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y los
lineamientos de gestidn de calidad que apliquen.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.4 Brindar asistencia en la organizacién de los archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y
reformas estructurales.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-4.2. Circular documentos e informacion del drea segin procedimientos.

TRV-AST-5 Apoyar la administracién de los suministros de papeleria que requiera la dependencia, teniendo en cuenta
estadisticas de consumo y lineamientos institucionales.

TRV-AST-6 Tramitar la entrega de correspondencia y otros elementos relacionados con la gestion de la dependencia,
siguiendo los procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-13.1 Organizar agenda de su superior de acuerdo con requerimientos.

TRV-AST-13.2 Organizar reuniones y eventos de la oficina de acuerdo con procedimiento y normas sociales de protocolo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas y protocolos de atencidn a clientes

2. Normas de buen trato en las relaciones interpersonales

3. Procedimientos asociados con atencidn al usuario en los distintos puntos de atencion
4. Gramatica, redaccidn y ortografia
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5. Manejo de agendas empresariales

6. Procedimientos propios de comisiones de viaje

7. Tablas de retencién documental

8. Conceptos, principios y normas archivisticas aplicados en los procesos técnicos de archivo
9. Elementos bdsicos de sistematizacion de informacidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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NIVEL DIRECTIVO

MFCL-PROCESOS SG-SECG14-1 Secretario General de Entidad Descentralizada 14
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Secretario General de Entidad Descentralizada

Caodigo 0037 Grado @ 14
Cargos planta global 1

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la administracidn de los recursos humanos, administrativos, financieros, contractuales y de servicio
al ciudadano del Instituto con el fin de asegurar los recursos necesarios para la ejecucion de sus procesos misionales y la
obtencién de los objetivos propuestos de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SEG-1 Asesorar a la Direccion General en el establecimiento de las politicas, planes y programas en materia de
administraciéon del talento humano y de los recursos fisicos, financieros, contractuales y servicio al ciudadano, dentro del
marco de las normas vigentes y las politicas del sector.

SGE-2 Dirigir la gestidn de los recursos administrativos, financieros, humanos, de servicio al ciudadano y contractuales del
Instituto de acuerdo con los lineamientos y las normas establecidas.

SGE-3 Representar al Instituto en los asuntos de su competencia de conformidad con las delegaciones e instrucciones de
la Direccién General.

SGE-4 Participar en los comités institucionales teniendo en cuenta las necesidades de la entidad y los procedimientos
establecidos

SGE-5 Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia segln la normatividad establecida.
TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS

1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Normas sobre administracién de personal y de presupuesto
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004
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4, Liderazgo para el trabajo en equipo

5. Elementos basicos de planeacién estratégica

6. Procedimientos institucionales propios de la actividad
7. Normatividad vigente relativa al tema

8. Sistema de gestidn institucional

9. Buenas practicas de negociacién

10. Fundamentos de trabajo en equipo
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) de

relacionada.

meses experiencia  profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Derecho y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-GDE-CRT-GEG-SUB14-1 Subdirector General de Entidad Descentralizada 14
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Directivo

Denominacion del Empleo ‘ Subdirector General de Entidad Descentralizada

|
|
Cédigo ‘ 0040 ‘ Grado ‘ 14 ‘
Cargos planta global ‘ 3 ‘
Dependencia ‘ Subdireccion de Geografia y Cartografia ‘
Cargo del Jefe Inmediato ‘ Director General ‘

Il. PROCESO
Gestidn Geodésica - Gestidon Cartografica - Gestion Geografica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Gestiéon Geodésica, Gestion Cartografica y Gestidon Geografica del Instituto de acuerdo con los lineamientos,
criterios técnicos y normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

GDE-1 Dirigir la definicidon de politicas y estrategias de la Gestidon Geodésica, Cartografica y Geografica de acuerdo con la
normatividad aplicable y lineamientos Institucionales establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Normatividad propia de la temdtica correspondiente

. Organizaciéon y métodos

. Conceptos técnicos de la tematica correspondiente

. Analisis de problemas en equipo

. Gestidén de proyectos

. Criterios de calidad institucionales aplicables a los productos y servicios a cargo
. Fundamentos de gestién de la calidad

. Fundamentos de planeacidn operativa

. Indicadores de gestién

10. Sistema de Gestidn Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

OCooO~NOOTULPAWNER
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REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia

O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Cuarenta de

relacionada.

(40) meses experiencia  profesional

Pagina 22 de 377

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nacleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia

O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-AGR-SUB14-1 Subdirector General de Entidad Descentralizada 14
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector General de Entidad Descentralizada

|
|
Caodigo ‘ 0040 ‘ Grado ‘ 14
|
|
|

Cargos planta global 3

Dependencia Subdireccion de Agrologia

Cargo del Jefe Inmediato Director General

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestidn agroldgica del Instituto segin necesidades y lineamientos institucionales y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-1.1 Asesorar a la Direccién General y a las instancias pertinentes, en la definicidn de politicas, estrategias y
reglamentos para la produccidn, actualizacion y mantenimiento de informacidn, productos y servicios agroldgicos de
conformidad con la normatividad vigente.

AGR-1.2 Presentar proyectos de normas que deba expedir el Instituto como maxima autoridad del pais en temas técnicos
de conformidad con la normatividad vigente.

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

. Fundamentos de planeacién estratégica

. Normatividad asociada a gestion de tierras

. Lineamientos de investigacion propios de la disciplina que tenga relacién con la Dependencia en la que presta servicios
. Conceptos técnico basicos en la tematica asociada

. Comunicacion efectiva

. Gestién de proyectos

. Indicadores de gestién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

NO U WN
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Administracion

O Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Administracién

O Ingenieria Administrativa y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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MFCL-CAT-SUB14-1 Subdirector General de Entidad Descentralizada 14
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector General de Entidad Descentralizada

Caodigo 0040 Grado @ 14
Cargos planta global 3

Dependencia Subdireccién de Catastro

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo, aplicacion, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes y programas que aseguren la realizacion
de los procesos catastrales y de avallos en el pais, de acuerdo con los lineamientos normativos vigentes y los principios
de integridad, transparencia y efectividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.1 Definir politicas y lineamientos que en materia de formacidn, actualizacién, conservacién catastral y avallos se
requiera dando cumplimiento a la normatividad vigente, los objetivos misionales, la calidad del servicio y en concordancia
con los planes de desarrollo.

CAT-1.2 Evaluar la aplicacion de los lineamientos técnicos y normativos en los procesos catastrales y avaltos llevados a
cabo por los entes ejecutores, de acuerdo con las disposiciones reglamentarias y los procesos y procedimientos que los
regulan.

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

CAT-5 Articular interna y externamente la informacion y recursos requeridos en la atencién de los asuntos relacionados
con las politicas de regularizacion de derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucion y formalizacion, teniendo en
cuenta la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluios de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestidn de tierras

5. Sistema de Gestion Integrado
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6. Cartografia basica
7. Gerencia de proyectos
8. Planeacién estratégica
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) de

relacionada.

meses experiencia  profesional

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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MFCL-DT-DTO7-1 Director Territorial 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | Director Territorial

Caodigo 0042 Grado | 07
Cargos planta global 22

Dependencia Direccion Territorial

Cargo del Jefe Inmediato Director General

. PROCESO
Direccionamiento Estratégico
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la aplicacién, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes y programas establecidos por la entidad y el pais, en
la jurisdiccién asignada, de acuerdo con los lineamientos normativos vigentes y los principios de integridad, transparencia
y efectividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.3 Orientar la realizacidn de los procesos catastrales y de avaltos en la jurisdiccion asignada, de acuerdo con las
disposiciones reglamentarias y los procesos y procedimientos que los regulan.

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2.2Concertar objetivos, metas e indicadores teniendo como referencia el Plan Estratégico Institucional y el Plan
de Accién Anual.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en siguiendo los parametros institucionales establecidos.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Normas catastrales

. Normatividad asociada a temas valuatorios

. Avaluios de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
. Normatividad asociada a gestidon de tierras

. Sistema de Gestion Integrado

. Cartografia basica

. Gerencia de proyectos

NOoO b, WN -
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8. Planeacidn estratégica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Derecho y Afines

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Derecho y Afines

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-CON-JO13-1 Jefe de Oficina 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | Jefe de Oficina

Caodigo 0137 Grado | 13

Cargos planta global 4

Dependencia Oficina Centro de Investigacién y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento

. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir la formulacidn, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos de investigacién cientifica y
tecnoldgica, innovacién, transferencia de conocimiento, asesoria y consultoria del Instituto; de acuerdo con el Sistema
Nacional de Ciencia y Tecnologia y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacioén realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen

CON-1 Gestionar la investigacion institucional en los temas de interés misional, teniendo en cuenta recursos,
lineamientos administrativos y técnicos.

CON-4 Concertar la formulacidn y actualizacion de politicas de gestiéon de informaciéon geografica que seran
implementadas por la Infraestructura Colombiana de Datos espaciales -ICDE-, de acuerdo con la legislacién vigente y las
recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-5 Realizar las acciones necesarias en torno a la generacién, adopcidén y adaptacién de estandares de datos
geograficos y guias de implementacidon en el marco de la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales -ICDE-;
siguiendo las recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-6 Implementar estdndares y politicas de informacion geografica, de acuerdo con las normas técnicas nacionales e
internacionales correspondientes.

CON-7 Administrar el desarrollo de programas de formacidn avanzada y transferencia de conocimiento ofertadas por el
Instituto, teniendo en cuenta las tecnologias geoespaciales existentes, los convenios firmados con universidades vy el
marco normativo vigente.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formaciéon y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS
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. Formulacién de proyectos de investigacién cientifica
. Gestion de proyectos

. Fundamentos de planeacion estratégica

. Fundamentos de gestién de la calidad

. Elaboracidn de presupuestos

. Indicadores de gestién

. Criterios técnicos de los productos a cargo

. Fundamentos de Sistemas de Informacion Geografica
. Fundamentos de pedagogia

OO dOOUL B~ WN K

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacién

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CGI-JO13-1 Jefe de Oficina 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | Jefe de Oficina

|
|
Cédigo | 0137 | Grado | 13
|
|
|

Cargos planta global 4

Dependencia Oficina de Control Interno

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Evaluacion y Control de la Gestién Interna

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones de seguimiento y evaluacidn del Sistema de Control Interno Institucional en busca del mejoramiento
continuo, la definicién y aplicacion de medidas orientadas a la prevencidn de riesgos y la proteccién de los recursos de la
Entidad; de acuerdo con las politicas y lineamientos gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

CGI-1 Definir el plan de accién de la Oficina de Control Interno en concordancia con los roles establecidos en las normas
vigentes.

CGI-2 Realizar evaluacién y seguimiento teniendo en cuenta las metodologias establecidas.

CGI-3 Coordinar las relaciones de la entidad con entes externos teniendo en cuenta la normatividad vigente

CGI-4 Orientar a las diferentes instancias institucionales sobre buenas practicas referentes al Control Interno, segin
disposiciones legales vigentes y las politicas institucionales.

CGI-5 Monitorear la gestion de la dependencia, definiendo mecanismos de mejora para subsanar las debilidades
identificadas.

V. CONOCIMIENTOS

. Modelo Estandar de Control Interno MECI

. Normatividad vigente en materia de Control Interno
. Técnicas de auditoria

. Fundamentos de planeacién

. Fundamentos de administracién de recursos

. Conceptos basicos del sector y la entidad

. Roles de la Oficina de Control Interno

. Sistema de Gestion Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Administracion

Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Civil y afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Administracion

Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Civil y afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
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MFCL-INF-JO13-1 Jefe de Oficina 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | Jefe de Oficina

Caodigo 0137 Grado | 13
Cargos planta global 4

Dependencia Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Gestion Informatica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestidn de las TIC en el Instituto segin normatividad aplicable y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacioén realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

INF1 Realizar analisis y/o estudios de los avances tecnoldgicos, estandares y buenas practicas a nivel de las TIC e
informacién acorde con requerimientos de la entidad.

INF 2 Definir las politicas, estrategias y el modelo de gestidn de TIC y de la informacidn a nivel institucional seglin marcos
gubernamentales y los lineamientos de la Direccion de la entidad.

INF 10 Orientar la gestion e intercambio de informacion que se requiera a nivel institucional y/o sectorial y/o transversal ,
acorde con las competencias de la entidad, flujos de informacion y los criterios de calidad, seguridad e interoperabilidad.
INF 11 Monitorear el desempefio de las TIC y de los proyectos a través de indicadores, niveles de servicio y criterios
establecidos.

INF-12 Dar cumplimiento al componente de Seguridad y Privacidad de la Informacidn de la Estrategia de Gobierno en
Linea y a los estandares internacionales aplicables.

V. CONOCIMIENTOS

1. Tecnologias de Informacién y Comunicacion

2. Gerencia de Proyectos

3. Sistema Integrado de Gestidon de Calidad para entidades publicas
4. Contratacion estatal

5. Planeacion estratégica

6. Metodologias y herramientas de analisis de informacidn

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



I GAC Pagina 34 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

7. Procesos, Planes, Programas y Proyectos de la entidad, el sector, regional y nacional

8. Administracion financiera

9. Redaccién de informes

10. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeracion, Centro de Datos, ITIL, I1SO
27001, TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada. relacionada.
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MFCL-DIF-JO13-1 Jefe de Oficina 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | Jefe de Oficina

Caodigo 0137 Grado | 13
Cargos planta global 4

Dependencia Oficina de Difusién y Mercadeo de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Gestidn de Difusién y Comercializaciéon

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, evaluacion y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos de difusién y
comercializaciéon de productos y servicios del Instituto Geografico Agustin Codazzi teniendo en cuenta lineamientos
institucionales y normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

COM-1 Definir la politica institucional de comunicacidn segun lineamientos gubernamentales y particularidades de la
entidad.

DIF-7 Gestionar la actividad comercial teniendo en cuenta el portafolio de productos y servicios del Instituto y las metas
comerciales.

V. CONOCIMIENTOS

. Lineamientos de investigacién en los temas de interés de la Oficina

. Gestidn de proyectos

. Criterios de calidad institucionales aplicables a los productos y servicios a cargo

. Fundamentos de planeacidn Estratégica

. Fundamentos de gestién de la calidad

. Elaboracidn de presupuestos

. Indicadores de gestién

. Especificaciones técnicas de los productos/ servicios que vende el Instituto

. Estrategias de penetracidén de mercados, técnicas de prospeccion y segmentacién de mercados
10. Principios basicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracién Administracion
Economia Economia
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
O Comunicacidn Social, Periodismo y Afines O Comunicacidn Social, Periodismo y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada. relacionada.
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MFCL-DIR-MEJ-JOAO8-1 Jefe de Oficina Asesora 08
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo | Jefe de Oficina Asesora

Caodigo 1045 Grado | 08
Cargos planta global 2

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico y Mejora Continua

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccidon General en la formulacidn, desarrollo, ejecucién y seguimiento de planes, programas y proyectos
que deba desarrollar el Instituto en cumplimiento de sus funciones, en el corto, mediano y largo plazo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIR-1 Formular la plataforma estratégica de la entidad de conformidad con la normatividad vigente y necesidades
institucionales.

DIR-2 Establecer la metodologia, el proceso e instrumentos requeridos para la construccién del plan estratégico
institucional y/o sectorial de mediano y largo plazo acorde con la normatividad.

DIR-3 Orientar el proceso de planeacién estratégica institucional o sectorial acorde con procesos establecidos y politicas
publicas.

DIR-4 Representar a la entidad en los procesos de planificaciéon sectorial con sujecidon a los planes institucionales y
gubernamentales.

DIR-6.3 Asesorar los diferentes comités institucionales en los que participa de acuerdo a la normatividad vigente.

DIR-13 Efectuar acompafiamiento y asistencia técnica a los procesos en la estructuracidon de proyectos de cooperacidon
internacional segin procedimientos.

MEJ-1 Orientar y coordinar la implementacidon y desarrollo del sistema gestion integrado institucional teniendo en cuenta
parametros establecidos.

MEJ-2 Proponer a la Direccién los lineamientos y acciones para trabajar bajo sistemas de gestion integrados acorde con
andlisis, directrices del gobierno y normatividad vigente.

TRV-DIR-2.2 Concertar objetivos, metas e indicadores teniendo como referencia el Plan Estratégico Institucional y el Plan
de Accién Anual.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Elementos basicos de planeacion estratégica
2. Elementos fundamentales del disefio metodoldgico para construccién de marcos estratégicos
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3. Procedimientos institucionales propios de la actividad
4, Normatividad vigente relativa al tema
5. Sistema de gestion institucional
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6. Metodologias de participacion estratégica acordes a los procesos de planeacion.

7. Buenas practicas de negociacion
8. Fundamentos de trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Administracién

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
O Ingenieria Industrial y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-JUR-JOAOS8-1 Jefe de Oficina Asesora 08
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo | Jefe de Oficina Asesora

Caodigo 1045 Grado | 08
Cargos planta global 2

Dependencia Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROCESO

Gestion Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Consejo Directivo, la Direcciéon General y a las diferentes dependencias del Instituto, en el andlisis y
realizacion de tramites juridicos y conceptualizar acerca de los asuntos que sobre el particular le sean formulados.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-2.2 Concertar objetivos, metas e indicadores teniendo como referencia el Plan Estratégico Institucional y el Plan
de Accién Anual.

JUR-1 Asesorar la elaboracidon de la politica institucional de prevencién del dafio antijuridico y de defensa judicial,
teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de los procesos judiciales y los lineamientos del comité de
Conciliacion.

JUR-2 Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

JUR-3 Elaborar proyectos o estudios en derecho segun procedimientos.

JUR-4 Formular recomendaciones teniendo en cuenta normatividad vigente.

JUR-5 Actuar procesal y extraprocesalmente en los términos establecidos por la ley y segin procedimientos.

JUR-6 Realizar procesos de conciliacion extrajudicial y judicial de acuerdo con competencias y mecanismos establecidos
por ley.

JUR-7 Proyectar las normas que regulan las actividades del instituto (normas por expedir o modificar) segun solicitudes
de los procesos de la entidad.

JUR-8 Proyectar actos administrativos propios del Instituto y de competencia de la Direccién General de conformidad con
el marco normativo aplicable.

JUR-9 Adelantar procesos juridicos en sede administrativa segin competencias y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Principios basicos de Administracion y Gerencia Publica
2. Impacto de los planes de desarrollo

3. Direccionamiento estratégico de la entidad

4. Normatividad interna de la entidad
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5. Fundamentos de planeacion

6. Procesos y proyectos de la entidad

7. Normatividad externa en lo que aplique al caso
8. Interpretacién y redaccién de textos juridicos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines Derecho y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesional

Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada. .
relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL

MFCL-CON-PE21-1 Profesional Especializado 21
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Especializado

Caddigo 2028 Grado | 21

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Centro de Investigacion y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Guiar la formulacién de planes, programas y proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico, innovacién, transferencia
de conocimiento, asesoria y consultoria en las dreas tematicas asignadas a la dependencia teniendo en cuenta las
politicas institucionales y el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen

CON-1 Gestionar la investigacion institucional en los temas de interés misional, teniendo en cuenta recursos,
lineamientos administrativos y técnicos.

CON-2 Realizar investigaciones en los temas de interés misional, teniendo en cuenta criterios técnico-cientificos,
procedimientos y trdmites administrativos aplicables.

CON-4 Concertar la formulacidon y actualizacion de politicas de gestiéon de informaciéon geografica que seran
implementadas por la Infraestructura Colombiana de Datos espaciales -ICDE-, de acuerdo con la legislacién vigente y las
recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-5 Realizar las acciones necesarias en torno a la generacién, adopcidén y adaptacién de estandares de datos
geograficos y guias de implementacidon en el marco de la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales -ICDE-;
siguiendo las recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacion y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Metodologias de investigacion y procesamiento de datos en las siguientes areas: sistemas de informacion geografica y
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tecnologias de andlisis espacial, Percepcidén remota y procesamiento digital de imagenes, Gestidn catastral y planificacion

urbanay regional.

. Gestién de proyectos

. Fundamentos de planeacidn Estratégica

. Fundamentos de gestién de la calidad

. Elaboracidn de presupuestos

. Criterios técnicos de los productos a cargo

O o0 NOOULL B WN

10. Fundamentos de pedagogia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacién

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

. Parametros de investigacidn cientifica y técnica sujetos a estdndares internacionales y a ley de ciencia y tecnologia.
. Gestidn de convenios con clientes del instituto (entidades, instituciones, privados)
. Metodologia oficial de concertacién de compromisos laborales y comportamentales

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-GEG-PE19-1 Profesional Especializado 19
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 19
Cargos planta global 7

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar proyectos de investigacion y desarrollo, estudios sobre metodologias, sistemas y procedimientos para la
apropiacién de nuevas tecnologias y el manejo eficiente de la informacién geografica.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

GEG-7.1 Apoyar técnicamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, Departamento Nacional de Planeacion y Direccién General Maritima.

GEG-4 Participar en las iniciativas de orden nacional, regional, departamental y municipal, asociadas a la Planificacién y
Ordenamiento Territorial y /o Delimitaciones de los territorios de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Investigacién aplicada

. Estrategias de acceso y organizacion de la informacion

. Metodologia cientifica

. Fronteras y limites de entidades territoriales

. Redaccidn cientifica y citacién Bibliografica

. Conceptos técnico basicos en la tematica asociada

. Analisis de problemas en equipo

. Ordenamiento territorial

. Pardmetros institucionales de relaciones interinstitucionales
10. Lineamientos de calidad de los productos valorados

O ooNOOTULLEAE WN B

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintiocho de

relacionada.

(28) meses experiencia profesional

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nacleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-AGR-PE19-1 Profesional Especializado 19
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 19
Cargos planta global 7

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agroldgica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar estrategias para la formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos del proceso de gestion agroldgica
de acuerdo con los lineamientos institucionales y metodologias establecidas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientardn la gestion del proceso y el Plan de Acciéon Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, y los recursos disponibles.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidon del andlisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metroldgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacién técnica del estudio o investigacidn segun la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia, teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-MEJ-2 Ejecutar los planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacidn aplicada
2. Gestidén de proyectos
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3. Sistemas de informacidn geografica

4, Cartografia basica y tematica

5. Percepcidon remota y procesamiento digital de imagenes
6. Levantamientos de suelos

7. Analisis de laboratorio

8. Fundamentos de planeacién operativa

9. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

10. Medicién de indicadores de gestién
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11. Metodologia para evaluacién, seguimiento y ejecucién de planes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintiocho meses de

relacionada.

(28) experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-CON-PE19-1 Profesional Especializado 19
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 19

Cargos planta global 7

Dependencia Oficina Centro de Investigacién y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, formulacidn, implementacién y seguimiento de proyectos de investigacidn, desarrollo tecnolégico,
innovacion, transferencia de conocimiento, asesoria y consultoria en Geomatica de acuerdo con la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

CON-1 Gestionar la investigacion institucional en los temas de interés misional, teniendo en cuenta recursos,
lineamientos administrativos y técnicos.

CON-2 Realizar investigaciones en los temas de interés misional, teniendo en cuenta criterios técnico-cientificos,
procedimientos y trdmites administrativos aplicables.

CON-3 Realizar diagndsticos del estado de la gestién de la informacién geografica en contraste con las politicas,
estdndares y tecnologias vigentes en la materia.

CON-5 Realizar las acciones necesarias en torno a la generacién, adopcién y adaptaciéon de estandares de datos
geograficos y guias de implementacidon en el marco de la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales -ICDE-;
siguiendo las recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-7 Administrar el desarrollo de programas de formacién avanzada y transferencia de conocimiento ofertadas por el
Instituto, teniendo en cuenta las tecnologias geoespaciales existentes, los convenios firmados con universidades y el
marco normativo vigente.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacién y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

INF-6 Construir las soluciones informaticas segln requerimientos.

INF-7 Poner en produccidn las soluciones informaticas segin procedimientos y estandares técnicos.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados.

V. CONOCIMIENTOS

1. Metodologias de investigacion y procesamiento de datos en las siguientes areas: sistemas de informacion geografica y
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tecnologias de andlisis espacial, Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes, Gestién catastral y planificacién

urbanay regional.

. Gestién de proyectos

. Fundamentos de planeacidn Estratégica

. Elaboracidn de presupuestos

. Criterios técnicos de los productos a cargo

. Fundamentos de pedagogia
. Redaccion de documentos técnico-cientificos

O o0 NOULL B WN

. Parametros de investigacidn cientifica y técnica sujetos a estdndares internacionales y a ley de ciencia y tecnologia
. Gestidén de convenios con clientes del instituto (entidades, instituciones, privados)

10. Estructuracién e interpretacion de datos a diferentes escalas establecidas por la entidad y entes internacionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacién

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintiocho meses de

relacionada.

(28) experiencia profesional

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



I GAC Pagina 49 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DIR-MEJ-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. PROCESO
Direccionamiento Estratégico y Mejora Continua
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a la Direccion General y a las diferentes dependencias en la formulaciéon de politicas, planes, programas y
proyectos asi como en el mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado para el cumplimiento de la misién y visién
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIR-1 Formular la plataforma estratégica de la entidad de conformidad con la normatividad vigente y necesidades
institucionales.

DIR-2 Establecer la metodologia, el proceso e instrumentos requeridos para la construccién del plan estratégico
institucional y/o sectorial de mediano y largo plazo acorde con normatividad.

DIR-3 Orientar el proceso de planeacién estratégica institucional o sectorial acorde con procesos establecidos y politicas
publicas.

DIR-5 Definir metodologias, instrumentos, directrices y cronogramas para la formulacién, seguimiento y evaluacién de
planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos establecidos.

DIR-7 Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional o sectorial de acuerdo con criterios establecidos, acorde
con el proceso de planeacion y programacion presupuestal del gobierno nacional.

DIR-10 Orientar los procesos de construccion, medicién y andlisis de indicadores de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

DIR-12 Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados de la estrategia institucional o sectorial, los
planes, programas y proyectos de acuerdo con los requerimientos y normas.

DIR-13 Efectuar acompafiamiento y asistencia técnica a los procesos en la estructuracién de proyectos de cooperacion
internacional segun procedimientos.

MEJ-1 Orientar y coordinar la implementacidn y desarrollo del sistema gestidn integrado institucional teniendo en cuenta
pardmetros establecidos.

MEJ-2 Proponer a la Direccidn los lineamientos y acciones para trabajar bajo sistemas de gestidon integrados acorde con
analisis, directrices del gobierno y normatividad vigente.

MEJ-3 Monitorear la implementacién del sistema de gestion integrado acorde con las directrices de la Alta Direccién.
MEJ-4 Establecer lineamientos del sistema de gestidn de calidad institucional segiin normas técnicas.
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TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

V. CONOCIMIENTOS

. Elementos bdsicos de planeacion estratégica

. Elementos bdsicos de presupuesto general
. Procedimientos institucionales propios de la actividad

AU, WN

. Elementos fundamentales del disefio metodoldgico para construccidon de marcos estratégicos

. Normatividad relacionada en temas de planeacién y integrado
. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintidds meses de

relacionada.

(22) experiencia profesional

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines
O Contaduria Publica

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-GDE-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Geodésica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los trabajos de ingenieria de campo y procesamiento de informacidn, necesarios para el establecimiento y
conservacion de las redes geodésicas nacionales, de acuerdo con las estrategias, criterios técnicos y normatividad
aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientardn la gestion del proceso y el Plan de Accion Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, y los recursos disponibles.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos Institucionales y normativos que apliquen.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta Institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

GDE-2 Estructurar el disefio del proyecto geodésico teniendo en cuenta las metas de los planes y los lineamientos
técnicos que apliquen.

GDE-3 Procesar la informacién producto de las observaciones de campo cumpliendo con los estandares de calidad y
procedimientos establecidos.

GDE-4 Administrar la continuidad de la Red MAGNA ECO y el funcionamiento de los equipos que la conforman, siguiendo
los procedimientos establecidos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Gestion de proyectos

2. Fundamentos de planeacion estratégica
3. Fundamentos de gestion de la calidad
4. Geodesia

5. Topografia

6. Gestidn por procesos
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7. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable

8. Percepcidén Remota y procesamiento digital de imagenes
9. Levantamientos diferenciales con sistemas GNSS
10. Sistema de Gestidn Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintidds de

relacionada.

(22) meses experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-GEG-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar e implementar las actividades inherentes a la investigacidn y desarrollo de proyectos en cumplimiento de los
estdndares de calidad, requerimientos del servicio y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientaran la gestion del proceso y el Plan de Accidon Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial y los recursos disponibles.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

GEG-1.1 Planear el estudio o investigacion geografica de acuerdo con los requerimientos, especificaciones técnicas y
recursos establecidos.

GEG-1.3 Controlar y gestionar los productos derivados del trabajo de campo, la recoleccidon de informacién de fuentes
secundarias, analisis y tratamiento de la informaciéon en la investigacién o estudio geografico, de acuerdo con la
planeacion y las especificaciones técnicas determinadas.

GEG-1.4 Controlar y gestionar los productos graficos realizados en la investigacién o estudio geografico, de acuerdo con
los criterios técnicos y procedimientos correspondientes.

GEG-7.1 Apoyar técnicamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, Departamento Nacional de Planeacién y Direccién General Maritima.

GEG-4 Participar en las iniciativas de orden nacional, regional, departamental y municipal, asociadas a la Planificacion y
Ordenamiento Territorial y /o Delimitaciones de los territorios de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacidn aplicada
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. Ordenamiento territorial
. Gestion de proyectos
. Fundamentos de gestién de la calidad

. Fronteras y limites de entidades territoriales
. Infraestructura de Datos Espaciales

. Cartografia basica

. Cartografia tematica

10. Estudios geogréficos
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Lingistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacién

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintidds de

relacionada.

(22) meses experiencia profesional

Pagina 54 de 377

. Parametros institucionales de relaciones interinstitucionales

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CAT-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Catastral
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer estrategias para la aplicacion, seguimiento y control de planes, programas y proyectos que en materia catastral
y de avaluos se requiera y atender los asuntos que de estos se deriven, de acuerdo con los lineamientos institucionales y
el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.4 Participar en la definiciéon y aplicaciéon de politicas y lineamientos que en materia catastral y de avallos se
requiera de acuerdo con las necesidades del servicio, los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccién, implementacion y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las politicas de regularizaciéon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucién y formalizacién en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6 Definir lineamientos orientados a la optimizacidn de la produccién, uso y mantenimiento de la informacién
catastral de acuerdo con directrices institucionales, necesidades de la gestién y marco normativo vigente.

CAT-7 Realizar labores de seguimiento, vigilancia y control de la gestion catastral, teniendo como referente la
normatividad vigente, las competencias legales asignadas a la entidad y la naturaleza de los entes de ejecucién catastral.
TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
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del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.
TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que

apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta

criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Normas catastrales

. Normatividad asociada a temas valuatorios

. Avaluos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
. Normatividad asociada a gestidon de tierras

. Sistema de Gestion Integrado

. Cartografia basica

. Gerencia de proyectos

. Planeacion estratégica

00ONO U WN -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintidés (22) meses de profesional

relacionada.

experiencia

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-AGR-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la obtencién de informacidn de caracter técnico y basico sobre el recurso suelo de acuerdo con los lineamientos
técnicos y de calidad establecidos en el proceso de gestion agroldgica, las directrices institucionales y las necesidades del
servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientardn la gestion del proceso y el Plan de Accion Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, y los recursos disponibles.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacién del analisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metrolédgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidn técnica del estudio o investigacidn segln la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia, teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-3.1 Contribuir a la realizacion de convenios con entes que faciliten el cumplimiento de los objetivos del
instituto, siguiendo las politicas institucionales y acatando el marco normativo que aplique.

TRV-GEN-3.2 Representar la entidad ante las instancias ciudadanas y gubernamentales que se requiera siguiendo las
politicas institucionales.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-MEJ-2 Ejecutar los planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

V. CONOCIMIENTOS
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. Investigacién aplicada

. Gestion de proyectos

. Sistemas de informacién geografica

. Cartografia basica y tematica

. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes
. Levantamientos de suelos

. Andlisis de laboratorio

. Fundamentos de planeacidn operativa

. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

10. Medicién de indicadores de gestién
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11. Metodologia para evaluacién, seguimiento y ejecucién de planes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintidds meses de

relacionada.

(22) experiencia profesional

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CON-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17

Cargos planta global 17

Dependencia Oficina Centro de Investigacién y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento

. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico, innovacion, transferencia de
conocimiento, asesoria y consultoria en las dreas tematicas asignadas a la dependencia; de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

CON-1.2 Asesorar la elaboracién de proyectos en Geomatica teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes y los
lineamientos institucionales.

CON-2 Realizar investigaciones en los temas de interés misional, teniendo en cuenta criterios técnico-cientificos,
procedimientos y tramites administrativos aplicables.

CON-3 Realizar diagndsticos del estado de la gestién de la informacién geografica en contraste con las politicas,
estandares y tecnologias vigentes en la materia.

CON-5 Realizar las acciones necesarias en torno a la generacion, adopcién y adaptaciéon de estandares de datos
geograficos y guias de implementacidon en el marco de la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales -ICDE-;
siguiendo las recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-7 Administrar el desarrollo de programas de formacién avanzada y transferencia de conocimiento ofertadas por el
Instituto, teniendo en cuenta las tecnologias geoespaciales existentes, los convenios firmados con universidades y el
marco normativo vigente.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacién y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

INF-6 Construir las soluciones informaticas segln requerimientos.

INF-7 Poner en produccidn las soluciones informaticas segin procedimientos y estandares técnicos.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Lineamientos de investigacién propios de la disciplina que tenga relacién con la Dependencia en la que presta servicios
2. Metodologias y técnicas de investigacion y procesamiento de datos en las siguientes dreas: sistemas de informacién
geografica y tecnologias de analisis espacial, Percepcidon remota y procesamiento digital de imagenes.

3. Gestidn de proyectos

. Procedimientos administrativos de la entidad y el Estado
. Redaccidn de documentos técnico-cientificos

. Criterios de evaluacion de viabilidad de proyectos

. Desarrollo de proyectos en Geomatica

. Elaboracidn de planes de alistamiento de infraestructura
. Fundamentos de pedagogia
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacién

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintidds meses de

relacionada.

(22) experiencia profesional

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-FIN-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Financiera
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la planeacién, seguimiento y control de los aspectos presupuestales, contables y de tesoreria orientados al
adecuado manejo de la gestidn financiera del Instituto de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-1 Presupuestar los planes, programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos generales de la entidad y el Plan
Estratégico Institucional.

FIN-2 Definir politicas de operacién de acuerdo con los Planes Estratégico Institucional y de Accién Anual.

FIN-3.4 Presentar estados financieros, reportes e informes de acuerdo con procedimientos establecidos.

FIN-3.6 Presentar las declaraciones tributarias del orden nacional, distrital o municipal ante las autoridades competentes
de acuerdo con el calendario tributario.

FIN-5.2 Revelar la ejecucion final del presupuesto segln procedimientos establecidos.

FIN-9 Monitorear y evaluar operaciones financieras segln reporte del sistema de informacion financiera.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-MEJ-2.2 Verificar cumplimiento de las acciones de mejora seglin procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Presupuesto Publico
2. Estados Financieros
3. Informacidon exdgena nacional y distrital
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4, Programacion y ejecuciéon de PAC
5. Conciliaciones bancarias

Pagina 62 de 377

6. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacidn Financiera)

7. Fundamentos de planeacion estratégica

8. Evaluacién y control de metas institucionales

9. Disefio de indicadores de gestidn

10. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Veintidds de

relacionada.

(22) meses experiencia profesional

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-SAD-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Servicios Administrativos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacién, seguimiento y control del proceso de servicios administrativos con el propdsito de brindar soporte
al Instituto en el cumplimiento de sus funciones de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente y los
lineamientos gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAD-1.4 Realizar el seguimiento a la programacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura
de conformidad con el avance de la ejecucion y los procedimientos institucionales.

SAD-2 Asegurar los bienes y servicios de la entidad segun la normatividad vigente aplicable.

SAD-4.2 Controlar el proceso de enajenacidon de bienes realizado por el agente comercial de conformidad con la
normatividad vigente.

SAD-5 Organizar la prestacion de los servicios generales necesarios en el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los
requerimientos y los procedimientos institucionales.

SAD-6.1 Realizar el seguimiento al Plan Estratégico de Seguridad Vial de conformidad con la normatividad vigente.
SAD-7.4 Realizar la evaluacidon y seguimiento al Sistema de Gestion Ambiental de acuerdo con los procedimientos
institucionales.

SAD-8.2 Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal de conformidad con la programacién y criterios establecidos.
TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-MEJ-2.2 Verificar cumplimiento de las acciones de mejora seglin procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS
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. Fundamentos de planeacion estratégica
. Infraestructura fisica

. Transporte

. Seguros

. Almacén

. Estudios previos, analisis del sector

. Supervision e interventoria

. Liquidacién de contratos

. Gestién de proyectos

10. Indicadores de gestion

O ooONOOTULLEAE WN B
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Ingenieria Industrial y Afines
Economia

O Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA

Veintidds meses de

relacionada.

(22) experiencia profesional

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Administracion

Ingenieria Industrial y Afines
Economia

O Derecho y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-JUR-PE17-1 Profesional Especializado 17
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 17
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. PROCESO

Gestion Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el andlisis, tramite y solucidn de los asuntos juridicos propios de la Entidad asi como la emisién de conceptos
juridicos de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JUR-1 Asesorar la elaboracidon de la politica institucional de prevencién del dafio antijuridico y de defensa judicial,
teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de los procesos judiciales y los lineamientos del comité de
Conciliacion.

JUR-2 Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

JUR-3 Elaborar proyectos o estudios en derecho segun procedimientos.

JUR-4 Formular recomendaciones teniendo en cuenta normatividad vigente.

JUR-5 Actuar procesal y extraprocesalmente en los términos establecidos por la ley y segin procedimientos.

JUR-6 Realizar procesos de conciliacién extrajudicial y judicial de acuerdo con competencias y mecanismos establecidos
por ley.

JUR-7 Proyectar las normas que regulan las actividades del instituto (normas por expedir o modificar) segun solicitudes
de los procesos de la entidad.

JUR-8 Proyectar actos administrativos propios del Instituto y de competencia de la Direccion General de conformidad con
el marco normativo aplicable.

JUR-9 Adelantar procesos juridicos en sede administrativa segin competencias y procedimientos establecidos.

JUR-10 Tramitar los contratos o convenios de ingreso para la transferencia de derechos, bienes y servicios de la entidad
de acuerdo con los procedimientos.

JUR-12 Administrar el normograma de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Plan estratégico de la entidad
2. Procesos y proyectos de la entidad
3. Formulacién de proyectos
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4, Metodologia de proyectos del Departamento Nacional de Planeacidn
5. Derecho Administrativo

6. Derecho Publico

7. Redaccidn de textos juridicos

8. Constitucion Nacional

9. Planeacién estratégica

10. Manejo de informacion

11. Normatividad Interna y Externa

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Derecho y Afines Derecho y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Veintidés (22) meses de experiencia profesional | Cuarentay seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada. relacionada.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 67 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DIR-MEJ-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico y Mejora Continua

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a las diferentes dependencias en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos asi como en el
mantenimiento del Sistema de Gestidn Integrado para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIR-2 Establecer la metodologia, el proceso e instrumentos requeridos para la construccién del plan estratégico
institucional y/o sectorial de mediano y largo plazo acorde con normatividad.

DIR-6 Asesorar a los funcionarios de la entidad en la implementacién de las metodologias para la formulacion,
seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos y cronogramas definidos.

DIR-7 Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional o sectorial de acuerdo con criterios establecidos, acorde
con el proceso de planeacién y programacion presupuestal del gobierno nacional.

DIR-8 Consolidar el plan de accién anual de la entidad y sectorial de acuerdo con la metodologia establecida, la estrategia
y los procesos definidos.

DIR-10 Orientar los procesos de construccidon, medicidon y andlisis de indicadores de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

DIR-11 Monitorear avances de los planes y proyectos segun procedimientos.

DIR-13 Efectuar acompafiamiento y asistencia técnica a los procesos en la estructuracidon de proyectos de cooperacidon
internacional segin procedimientos.

MEJ-3 Monitorear la implementacidn del sistema de gestidn integrado acorde con las directrices de la Alta Direccion.
MEJ-4 Establecer lineamientos del sistema de gestidn de calidad institucional segiin normas técnicas.

MEJ-6 Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestion integrado segln los procedimientos.

MEJ-8 Administrar la gestidn de riesgos institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS

1. Elementos basicos de planeacion estratégica
2. Elementos fundamentales del disefio metodolégico para construccidn de marcos estratégicos
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3. Elementos basicos de presupuesto general
4, Procedimientos institucionales propios de la actividad
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5. Normatividad relacionada en temas de planeacién y sistemas de gestion integrado
6. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve meses de

relacionada.

(29) experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines
O Contaduria Publica

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 69 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-CRT-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Sistemas de Informacidon Geograficos de acuerdo con el enfoque de los procesos misionales de la
Subdireccién y la tecnologia aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.3 Gestionar los cambios en los lineamientos técnicos, procedimientos y en los soportes tecnoldgicos con los
que se desarrollan los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo en cuenta los resultados de las
investigaciones/estudios adelantados y las condiciones Institucionales.

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

INF-6 Construir las soluciones informaticas segin requerimientos.

INF-7.5 Verificar el funcionamiento de la solucién posterior al despliegue segun criterios técnicos. (Desarrollo)

INF-7.6 Realizar la configuracién de usuarios de la solucion teniendo en cuenta la especificacion del requerimiento.
INF-7.7 Administrar las bases de datos de acuerdo con los lineamientos institucionales y de seguridad aplicables.

INF-8.4 Disponer la informacién en las herramientas y medios de comunicacidn electrénicos del Instituto de conformidad
con los lineamientos institucionales aplicables.

CRT-7.3 Gestionar las solicitudes de productos cartograficos y geograficos digitales de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las necesidades del usuario.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Disefio de soluciones de informaticas y de comunicaciones.
2. Desarrollo de software
3. Lenguajes de programacion y/o configuracién de soluciones informaticas
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4. Programacion y/o configuracion de soluciones informaticas
5. Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

6. Herramientas de administracion de usuarios

7. Administracion de bases de datos geograficas

8. Sistemas de informacion Geografica

9. Cartografia basica

10. Cartografia Tematica

11. Infraestructura de Datos Espaciales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
O Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
O Ingenieria Civil y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CRT-PE16-2 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los trabajos del area de desempefio inherentes al proceso teniendo, en cuenta la planeacién, los lineamientos
Institucionales y técnicos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-1.3 Gestionar los cambios en los lineamientos técnicos, procedimientos y en los soportes tecnoldgicos con los
que se desarrollan los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo en cuenta los resultados de las
investigaciones/estudios adelantados y las condiciones Institucionales.

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientaran la gestion del proceso y el Plan de Accion Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, y los recursos disponibles.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta Institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos

indicaciones del procedimiento correspondiente.

CRT-10 Realizar seguimiento los proyectos de restitucion fotogramétrica digital, siguiendo lineamientos técnicos y
necesidades del servicio.

CRT-22.1 Realizar seguimiento y control a la generacion y registro de la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta
indicaciones del procedimiento correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de investigacién propios de la disciplina que tenga relacidén con la Dependencia en la que presta servicios
2. Gestidn de proyectos

3. Fundamentos de planeacion estratégica

4. Fundamentos de gestion de la calidad
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5. Pardmetros institucionales de relaciones interinstitucionales

6. Cartografia basica
7. Fotogrametria
8. Infraestructura de Datos Espaciales

9. Funcionalidades basicas de software especializado para Sistemas de Informacién Geografica

10. Sistema de Gestidn Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia

O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve (19) de

relacionada.

meses experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia

O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-GEG-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para la investigacion y desarrollo de proyectos en cumplimiento de los estandares
de calidad, requerimientos del servicio y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

GEG-7.1 Apoyar técnicamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, Departamento Nacional de Planeacidn y Direccidén General Maritima.

GEG-4 Participar en las iniciativas de orden nacional, regional, departamental y municipal, asociadas a la Planificacién y
Ordenamiento Territorial y /o Delimitaciones de los territorios de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Investigacién Aplicada

. Fronteras y limites de entidades territoriales

. Especificaciones técnicas de productos geograficos

. Metodologia de investigacion geografica

. Lineamientos institucionales

. Ordenamiento territorial

. Parametros institucionales de relaciones interinstitucionales

NO U, WN -
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8. Lineamientos de calidad de los productos valorados

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve de

relacionada.

(19) meses experiencia profesional
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CAT-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién técnica y administrativa requerida en la ejecucion, seguimiento y control de los procesos
catastrales y de avaluos en el Territorio Nacional y atender los asuntos asignados, de acuerdo con la competencia del
IGAC vy los criterios normativos y de calidad establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.4 Participar en la definiciéon y aplicaciéon de politicas y lineamientos que en materia catastral y de avallos se
requiera de acuerdo con las necesidades del servicio, los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacion y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las politicas de regularizaciéon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucién y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6 Definir lineamientos orientados a la optimizacidn de la produccién, uso y mantenimiento de la informacién
catastral de acuerdo con directrices institucionales, necesidades de la gestiéon y marco normativo vigente.

CAT-7 Realizar labores de seguimiento, vigilancia y control de la gestion catastral, teniendo como referente la
normatividad vigente, las competencias legales asignadas a la entidad y la naturaleza de los entes de ejecucién catastral.
TRV-GEN-1 Realizar acompaifiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

Pagina 76 de 377

cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que

apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta

criterios técnicos y procedimientos establecidos

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas

de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

V. CONOCIMIENTOS

. Normas catastrales

. Normatividad asociada a temas valuatorios

. Avaluos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
. Normatividad asociada a gestidon de tierras

. Sistema de Gestion Integrado

. Cartografia basica

. Gerencia de proyectos

. Planeacion estratégica

00ONO U WN -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

relacionada.

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-AGR-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar administrativa y técnicamente la elaboracién y actualizacidn de estudios requeridos en los proyectos
agroldgicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las necesidades del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1 Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo
de Trabajo, teniendo en cuenta estudios nacionales e internacionales y antecedentes.

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientardn la gestion del proceso y el Plan de Accion Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, y los recursos disponibles.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidn del analisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metrolégicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidn técnica del estudio o investigacidn segln la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia, teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-MEJ-2 Ejecutar los planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacidn aplicada
2. Gestidén de proyectos
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3. Sistemas de informacidn geografica

4, Cartografia basica y tematica

5. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes
6. Levantamientos de suelos

7. Analisis de laboratorio

8. Fundamentos de planeacién operativa

9. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

10. Medicién de indicadores de gestién
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11. Metodologia para evaluacién, seguimiento y ejecucién de planes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve meses de

relacionada.

(29) experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CON-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16

Cargos planta global 15

Dependencia Oficina Centro de Investigacién y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO
Gestion del Conocimiento
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la ejecucidn de los proyectos de investigacidén, desarrollo tecnoldgico, innovacidn, transferencia de
conocimiento, asesoria y consultoria en Geomatica de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacidn tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

CON-1.2 Asesorar la elaboracién de proyectos en Geomatica teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes y los
lineamientos institucionales.

CON-2 Realizar investigaciones en los temas de interés misional, teniendo en cuenta criterios técnico-cientificos,
procedimientos y trdmites administrativos aplicables.

CON-5 Realizar las acciones necesarias en torno a la generacién, adopcidén y adaptacién de estandares de datos
geograficos y guias de implementacidon en el marco de la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales -ICDE-;
siguiendo las recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-6 Implementar estandares y politicas de informacidn geografica, de acuerdo con las normas técnicas nacionales e
internacionales correspondientes.

CON-7 Administrar el desarrollo de programas de formacidn avanzada y transferencia de conocimiento ofertadas por el
Instituto, teniendo en cuenta las tecnologias geoespaciales existentes, los convenios firmados con universidades y el
marco normativo vigente.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacién y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

CON-9 Realizar el acompafiamiento al ingreso, la permanencia y el retiro de los estudiantes de los programas del Instituto
en sus distintas modalidades, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

INF-6 Construir las soluciones informaticas seglin requerimientos.
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V. CONOCIMIENTOS
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1. Metodologias de investigacion y procesamiento de datos en las siguientes areas: sistemas de informacidn geografica 'y
tecnologias de analisis espacial, Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes.

. Redaccion de documentos técnico-cientificos

. Gestién de proyectos

. Fundamentos de Sistemas de Informacion Geografica
. Planeacion estratégica

. Gestidn del modelo de ciclo vida

. Etapas del desarrollo de software

10. Fundamentos de pedagogia

O ooOo~NOOTULL A~ WN

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de

relacionada.

experiencia profesional

. Estructuracion e interpretacion de datos a diferentes escalas establecidas por la entidad y entes internacionales
. Analisis, abstraccién y generalizacion de informacidn para proyectos especificos

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-ADQ-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Adquisiciones
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la gestion contractual destinada a la adquisiciéon de bienes, obras y servicios requeridos por el Instituto en el
cumplimiento de sus funciones de conformidad con las normas legales y el Plan Anual de Adquisiciones.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ADQ-1 Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

ADQ-2 Adelantar la etapa precontractual requerida en la adquisicién de bienes, obras y servicios de interés del Instituto
de conformidad con la modalidad de seleccidn, los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

ADQ-3 Realizar acciones juridicas y contractuales propias de la ejecucidon y seguimiento de la etapa contractual de la
entidad en concordancia con la normatividad vigente y los procedimientos aplicables.

ADQ-4 Gestionar la etapa poscontractual de los procesos adelantados por la entidad de acuerdo con los procedimientos y
la normatividad vigente.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacioén realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-MEJ-2.2 Verificar cumplimiento de las acciones de mejora seglin procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad vigente en contratacion publica
2. Portal Unico de Contratacién
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. Fundamentos de planeacion estratégica

. Indicadores de gestién

. Redaccidn y proyecciéon de documentos técnicos
. Comunicacidn asertiva

. Lectura comprensiva

. Ofimatica

. Sistema de Gestion Integrado

O oo NOUL B~ W
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines
Administracion
O Economia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve (19) de

relacionada.

meses experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Derecho y Afines
Administracion
O Economia

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-HUM-PE16-1 Profesional Especializado 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 16
Cargos planta global 15

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la implementacién y seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con la administracién y
desarrollo del talento humano buscando impactar la gestidn institucional y la calidad de vida laboral de los funcionarios
de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-1 Planear la gestion del talento humano de acuerdo con las politicas institucionales y normas aplicables.

HUM-2 Proveer el talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

HUM-3 Establecer los planes y programas de capacitacion, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo, bienestar
social y relaciones laborales del personal necesarios para el desarrollo integral del talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente.

HUM-5 Administrar la informacién del personal de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
HUM-6 Controlar la ejecucion presupuestal de los rubros asociados a los gastos de personal y del proceso de gestidon
humana verificando su concordancia con los registros presupuestales.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-MEJ-2.2 Verificar cumplimiento de las acciones de mejora seglin procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad vigente sobre gestién del talento humano
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. Administracién y desarrollo de talento humano

. Carrera Administrativa

. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administrativas

. Plan de Bienestar y estimulos

. Plan institucional de capacitacion

. Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo
. Evaluacién y control de metas institucionales

10. Disefo de indicadores de gestidon

O oo NOULL A WN

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Contaduria Publica
Administracion

Psicologia

O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de

relacionada.

experiencia profesional
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Contaduria Publica
Administracion

Psicologia

O Ingenieria Industrial y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-DIS-PE15-1 Profesional Especializado 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 15
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Control Disciplinario

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion y seguimiento a la gestion del control disciplinario de acuerdo con la aplicacion de las politicas y
normas que regulan el régimen disciplinario en la institucién a nivel nacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIS-1 Asegurar el control disciplinario de la entidad de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

DIS-2 Asesorar las consultas juridicas que formula la alta direccidon y las dependencias sobre los temas de control
disciplinario segin normatividad vigente.

DIS-3 Investigar la ocurrencia del hecho constitutivo de falta disciplinaria segin lo contemplado en la normatividad
vigente y los procedimientos institucionales.

DIS-4 Tomar decisiones en cada etapa del proceso de acuerdo con las pruebas recolectadas durante la actuacion
disciplinaria.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3.2 Representar la entidad ante las instancias ciudadanas y gubernamentales que se requiera siguiendo las
politicas institucionales.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su darea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Codigo Unico Disciplinario

2. Normatividad vigente en control disciplinario
3. Normatividad interna aplicable

4. Técnicas de interrogatorio

5. Fundamentos de planeacion estratégica
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6. Disefio de indicadores de gestion

7. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos
8. Ofimatica

9. Sistema de Gestion Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

| ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-GEG-PE15-1 Profesional Especializado 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 15
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades inherentes a la ejecucion y seguimiento de planes, investigaciones, programas y proyectos
geograficos, de acuerdo con las necesidades, procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientaran la gestion del proceso y el Plan de Accidon Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial y los recursos disponibles.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

GEG-1.1 Planear el estudio o investigacion geografica de acuerdo con los requerimientos, especificaciones técnicas y
recursos establecidos.

GEG-3.1 Gestionar el mantenimiento los sistemas de informacién geografica teniendo en cuenta los requerimientos y
lineamientos técnicos.

GEG-7.1 Apoyar técnicamente al Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, Departamento Nacional de Planeacién y Direccién General Maritima.

GEG-4 Participar en las iniciativas de orden nacional, regional, departamental y municipal, asociadas a la Planificacién y
Ordenamiento Territorial y /o Delimitaciones de los territorios de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales.

GEG-5 Realizar el deslinde y amojonamiento de Entidades Territoriales, nacionales de acuerdo con los requerimientos, la
normatividad, lineamientos institucionales, criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Gestion de proyectos

2. Investigacién aplicada

3. Fundamentos de gestién de la calidad

4. Pardmetros institucionales de relaciones interinstitucionales
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5. Almacenamiento y copias de respaldo de la informacién
6. Sistemas de informacidn geografica

7. Cartografia basica

8. Cartografia tematica

9. Infraestructura de datos espaciales

10. Estudios geograficos

11. Ordenamiento territorial

12. Cartografia basica

13. Fundamentos de Fotogrametria

14. Percepcidén remota y procesamiento digital de imagenes

15. Geodesia
16. Topografia
17. Fronteras y limites de entidades territoriales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines
Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines
Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-AGR-PE15-1 Profesional Especializado 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 15
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios e investigaciones asociadas al recurso tierra, teniendo como referente las especificaciones técnicas
aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-1.3 Gestionar los cambios en los lineamientos técnicos, procedimientos y en los soportes tecnoldgicos con los
que se desarrollan los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo en cuenta los resultados de las
investigaciones/estudios adelantados y las condiciones institucionales.

TRV-DIR-1.4 Unificar criterios técnicos teniendo como referente las particularidades del producto o gestion a desarrollar,
los resultados de las investigaciones, los antecedentes y la experiencia del equipo de trabajo.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidén del analisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metroldgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidn técnica del estudio o investigacidn segin la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia, teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-MEJ-2 Ejecutar los planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.
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. Investigacién aplicada

. Gestién de proyectos

. Sistemas de informacién geografica

. Cartografia basica y tematica

. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes
. Levantamientos de suelos

. Analisis de laboratorio

. Fundamentos de planeacion operativa

. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

10. Medicién de indicadores de gestidn

OCooO~NOOTULLPAWNER

V. CONOCIMIENTOS
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11. Metodologia para evaluacién, seguimiento y ejecucién de planes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-SAD-PE15-1 Profesional Especializado 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 15
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Servicios Administrativos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas, financieras y contractuales requeridas en el desarrollo del proceso de servicios
administrativos en concordancia con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAD-1.4 Realizar el seguimiento a la programacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura
de conformidad con el avance de la ejecucidn y los procedimientos institucionales.

SAD-6 Gestionar el servicio de transporte terrestre y aéreo requerido por la entidad de conformidad con los
procedimientos y recursos asignados.

SAD-7 Mantener el Sistema de Gestién Ambiental de conformidad con los pardmetros establecidos en el Sistema de
Gestion Integrado.

SAD-8.2 Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal de conformidad con la programacion y criterios establecidos.
TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

V. CONOCIMIENTOS

. Fundamentos de planeacion estratégica
. Transporte

. Ejecucion presupuestal

. Sistema de Gestion Ambiental

. Estudios previos, analisis del sector

. Supervision e interventoria

. Liquidacién de contratos

. Gestidén de proyectos

0ONOUT D WN

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

9. Indicadores de gestion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica
Administracion

Ingenieria Industrial y Afines
O Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica
Administracion

Ingenieria Industrial y Afines
O Derecho y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-INF-PE15-1 Profesional Especializado 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 15
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Informatica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de la infraestructura tecnoldgica del Instituto a nivel nacional de conformidad con los estdndares
técnicos, normativos y procedimentales aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientaran la gestion del proceso y el Plan de Accidon Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, y los recursos disponibles.

INF-1.2 Elaborar estudios técnicos de implementaciéon de TIC y manejo de la informacidén siguiendo especificaciones
técnicas.

INF-3 Priorizar necesidades de TIC de acuerdo con politicas establecidas y resultados de evaluaciones

INF-4 Proveer la infraestructura de comunicaciones (de voz y datos) y enlaces externos requeridos en el cumplimiento de
la misién del Instituto segin procedimientos establecidos.

INF-6 Construir las soluciones informaticas segln requerimientos y criterios técnicos.

INF-7 Poner en produccién las soluciones informaticas segin procedimientos y estandares técnicos.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados de acuerdo con los protocolos y/o procedimientos
establecidos.

INF-9 Prestar los servicios de administracién, mantenimiento y soporte técnico seglin requerimientos y acuerdos de
niveles de servicio.

INF-11 Monitorear el desempefio de las TIC y de los proyectos a través de indicadores, niveles de servicio y criterios
establecidos

INF-12 Dar cumplimiento al componente de Seguridad y Privacidad de la Informacidn de la Estrategia de Gobierno en
Linea y a los estandares internacionales aplicables.

V. CONOCIMIENTOS

1. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

2. Evaluacioén, desarrollo e implementacién de Proyectos de Tecnologia
3. Elaboracidn de planes de alistamiento de infraestructura

4. Metodologia de analisis de riesgos
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6. Gestidon de mesas de ayuda

7. Soporte técnico

8. Planeacidn estratégica e indicadores de gestion
9. Politicas gubernamentales TIC
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10. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeraciéon, Centro de Datos, ITIL, I1SO

27001, TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 95 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DOC-PE15-1 Profesional Especializado 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 15
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Documental
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la gestién documental con el fin de salvaguardar el patrimonio documental y dar cumplimiento a los principios
de transparencia y derecho de acceso a informacién publica de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DOC-1 Implementar el Programa de Gestién Documental de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices del
Archivo General de la Nacion.

DOC-2.1 Elaborar y actualizar manuales, procedimientos y formatos en temas de gestién documental de acuerdo con la
normatividad vigente y los modelos establecidos por el Sistema de Gestién Integrado.

DOC-6.1 Supervisar el funcionamiento y la actualizacién de las herramientas tecnoldgicas de gestion documental de
acuerdo con las necesidades diagnosticadas y los lineamientos aplicables.

DOC-6.3 Monitorear la aplicacién de las herramientas tecnolégicas de gestién documental institucional de acuerdo con
las necesidades y lineamientos aplicables.

DOC-7 Contribuir con la determinacidon de las herramientas y estrategias de manejo de documento electrénico de
acuerdo con los lineamientos institucionales y recursos disponibles.

DOC-8 Determinar politicas y programas de preservacion a largo plazo de la gestion documental de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Gestion Documental
2. Administracion de archivos
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3. Correspondencia

4. Conservacion documental

5. Fundamentos de planeacion estratégica

6. Evaluacién y control de metas institucionales

7. Disefio de indicadores de gestion

8. Redaccidn y proyeccion de documentos técnicos
9. Ofimatica

10. Sistema de Gestidn Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
O Geografia, Historia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
O Geografia, Historia

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-DIR-MEJ-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caddigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico y Mejora Continua

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el establecimiento de metodologias para la planificacién estratégica y sistemas de gestidn integrado que
garanticen el uso eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros del Instituto.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIR-2 Establecer la metodologia, el proceso e instrumentos requeridos para la construccién del plan estratégico
institucional y/o sectorial de mediano y largo plazo acorde con normatividad.

DIR-6 Asesorar a los funcionarios de la entidad en la implementacién de las metodologias para la formulacion,
seguimiento y evaluacidén de planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos y cronogramas definidos.
DIR-7.3 Orientar a las dependencias en la gestion de los programas y proyectos de inversiéon que seran presentados al
Banco de Proyectos de Inversion (BPIN).

DIR-8 Consolidar el plan de accién anual de la entidad y sectorial de acuerdo con la metodologia establecida, la estrategia
y los procesos definidos.

DIR-9 Divulgar planes de accion anual de la entidad y sectorial segin procedimientos y medios establecidos.

MEJ-5 Coordinar la elaboracién y la actualizacidon de la documentacidn del sistema de gestién integrado de acuerdo con
procedimientos establecidos.

MEJ-6 Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestidn integrado segun los procedimientos.

MEJ-7 Socializar el sistema de gestidn integrado de acuerdo con la normatividad vigente.

MEJ-8.1 Identificar el contexto estratégico, los riesgos de gestidn y de corrupcién de acuerdo con normatividad vigente.
TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad

2. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector
3. Sistemas de informacién asociados a los procesos

4. Indicadores de gestion

5. Procedimiento de formulacidn del marco de gastos de mediano Plazo
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6. Estatuto organico de presupuesto y disposiciones generales
7. Normatividad relacionada en temas de planeacién y sistemas de gestién integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines
O Contaduria Publica

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CGI-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

|
|
Cédigo | 2028 | Grado | 13
|
|
|

Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Evaluacion y Control de la Gestidn Interna

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el seguimiento y evaluacidn del Sistema de Control Interno Institucional de conformidad con la normatividad y
procedimientos institucionales aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CGI-2.1 Definir objetivos, criterios y alcances del plan de la auditoria a realizar, teniendo en cuenta la metodologia de
planeacién definida.

CGI-2.2 Ejecutar el plan de la auditoria teniendo en cuenta lineamientos establecidos.

CGI-2.3 Hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento, Plan de Desarrollo, Plan de Acciéon Anual, MECI, Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion, Matriz de Riesgos entre otros, teniendo en cuenta las disposiciones vigentes.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

CGI-4 Orientar a los diferentes procesos sobre buenas practicas referentes al Control Interno, segun disposiciones legales
vigentes y las politicas institucionales.

CGI-5 Monitorear la gestion de la dependencia, definiendo mecanismos de mejora para subsanar las debilidades
identificadas.

V. CONOCIMIENTOS

. Modelo Estandar de Control Interno MECI

. Normatividad vigente en materia de Control Interno

. Fundamentos de administracién de recursos

. Técnicas de auditoria

. Roles de la Oficina de Control Interno.

. Metodologias para la elaboracién de informes.

. Sistema de Gestion Integrado

. Formulacidn, aplicacién e interpretacién de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-DIS-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Control Disciplinario

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones requeridas en los asuntos de caracter disciplinario de la entidad teniendo en cuenta el Cédigo
Unico Disciplinario y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIS-1 Asegurar el control disciplinario de la entidad de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

DIS-2 Asesorar las consultas juridicas que formula la alta direccion y las dependencias sobre los temas de control
disciplinario segin normatividad vigente.

DIS-3 Investigar la ocurrencia del hecho constitutivo de falta disciplinaria segin lo contemplado en la normatividad
vigente y los procedimientos institucionales.

DIS-4 Tomar decisiones en cada etapa del proceso de acuerdo con las pruebas recolectadas durante la actuacion
disciplinaria.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacioén realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Cédigo Unico Disciplinario

. Normatividad vigente en control disciplinario

. Normatividad interna aplicable

. Técnicas de interrogatorio

. Fundamentos de planeacion estratégica

. Evaluacién y control de metas institucionales

. Disefio de indicadores de gestion

. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos

0ONOUT D WN
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9. Ofimatica
10. Sistema de Gestidn Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-GDE-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

|
|
Cédigo | 2028 | Grado | 13
|
|
|

Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO
Gestion Geodésica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el mantenimiento y funcionamiento de la red MAGNA ECO de acuerdo con los pardmetros y procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta Institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos Institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

GDE-3 Procesar la informacién producto de las observaciones de campo cumpliendo con los estandares de calidad y
procedimientos establecidos.

GDE-4 Administrar la continuidad de la Red MAGNA ECO y el funcionamiento de los equipos que la conforman, siguiendo
los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Geodesia

2.Sistema de Gestion Integrado

3. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
4. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

5. Fundamentos de conectividad y electricidad

6. Fundamentos en equipos de medicién GNSS

7. Configuracién de equipos geodésicos

8. Topografia

9. Manejo de dispositivos de almacenamiento de informacion digital

10. Lineamientos de calidad de los productos valorados

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CRT-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la ejecucidn de las actividades del proceso en su drea de desempeino en cumplimiento de metas, programas y
proyectos de la Gestién Cartografica siguiendo los procedimientos y lineamientos técnicos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-2.1 Definir los proyectos que orientardn la gestion del proceso y el Plan de Accidn Anual teniendo en cuenta los
Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, y los recursos disponibles.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta Institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

CRT-1 Estructurar el disefio del proyecto geodésico, Cartografico y/o proyectos especiales, teniendo en cuenta las metas
de los planes que apliquen y los lineamientos técnicos.

CRT-3 Procesar las imagenes geoespaciales teniendo en cuenta las caracteristicas del proyecto y los procedimientos
establecidos.

CRT-12 Producir ortoimagenes teniendo en cuenta requerimientos del servicio y criterios técnicos aplicables.

CRT-5 Realizar el control terrestre requerido en el proceso cartografico, siguiendo criterios técnicos.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de investigacién propios de la disciplina que tenga relacién con la Dependencia en la que presta servicios
2. Gestidn de proyectos

3. Fundamentos de planeacion estratégica

4. Parametros institucionales de relaciones interinstitucionales
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5. Geodesia

6. Sistema de Gestidn Integrado

7. Topografia

8. Cartografia basica

9. Cartografia tematica

10. Fotogrametria

11. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

12. Infraestructura de datos espaciales

13. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacién aplicable

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia Geografia, Historia
O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada. .
relacionada.
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MFCL-GEG-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades propias de la investigacion geogrdfica, fronteras y limites territoriales de acuerdo con los
requerimientos y lineamientos técnicos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

GEG-1.3 Controlar y gestionar los productos derivados del trabajo de campo, la recoleccidn de informacién de fuentes
secundarias, anadlisis y tratamiento de la informacidon en la investigaciéon o estudio geografico, de acuerdo con la
planeacién y las especificaciones técnicas determinadas.

GEG-1.4 Controlar y gestionar los productos graficos realizados en la investigacidon o estudio geografico, de acuerdo con
los criterios técnicos y procedimientos correspondientes.

GEG-5 Realizar el deslinde y amojonamiento de Entidades Territoriales, nacionales de acuerdo con los requerimientos, la
normatividad, lineamientos institucionales, criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Investigacién Aplicada

. Estudios Geograficos

. Cartografia basica

. Cartografia Tematica

. Infraestructura de datos espaciales

. Ordenamiento territorial

. Sistemas de informacién geografica

. Fundamentos de fotogrametria

. Percepcion remota y procesamiento digital de imagenes
10. Geodesia

O ooNOOTULLEAE WN B
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11. Topografia
12. Fronteras y limites de entidades territoriales
13. Lineamientos de calidad de los productos valorados
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CAT-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la orientacién, seguimiento y control de la aplicacién de los procesos catastrales y de avalios en las
Direcciones Territoriales, catastros descentralizados y delegados, con criterios normativos y de calidad establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.4 Participar en la definiciéon y aplicaciéon de politicas y lineamientos que en materia catastral y de avallos se
requiera de acuerdo con las necesidades del servicio, los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccién, implementacion y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacion y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacidon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucién y formalizacién en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6 Definir lineamientos orientados a la optimizacién de la produccién, uso y mantenimiento de la informacién
catastral de acuerdo con directrices institucionales, necesidades de la gestidon y marco normativo vigente.

CAT-7 Realizar labores de seguimiento, vigilancia y control de la gestion catastral, teniendo como referente la
normatividad vigente, las competencias legales asignadas a la entidad y la naturaleza de los entes de ejecucidn catastral.
TRV-GEN-1 Realizar acompaifiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
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criterios técnicos y procedimientos establecidos
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TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas

de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

V. CONOCIMIENTOS

. Normas catastrales

. Normatividad asociada a temas valuatorios

. Avallos de bienes inmuebles y gestién inmobiliaria
. Normatividad asociada a gestidn de tierras

. Sistema de Gestién Integrado

. Cartografia basica

. Gerencia de proyectos

. Planeacion estratégica

00O NO UL D WN

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-AGR-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones asociadas a las propiedades quimicas y mineralégicas del recurso tierra, teniendo en
cuenta los requerimientos de los planes y programas de desarrollo territorial.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-1.3 Gestionar los cambios en los lineamientos técnicos, procedimientos y en los soportes tecnoldgicos con los
que se desarrollan los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo en cuenta los resultados de las
investigaciones/estudios adelantados y las condiciones institucionales.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidén del andlisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metrolédgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidn técnica del estudio o investigacién segun la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-MEJ-2 Ejecutar los planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia, teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS
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. Investigacién aplicada

. Gestion de proyectos

. Sistemas de informacién geografica
. Cartografia basica y tematica

. Levantamientos de suelos

. Andlisis de laboratorio

. Fundamentos de planeacidn operativa

. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos
10. Medicién de indicadores de gestién

O ooONOOTULLEAE WN B

. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes
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11. Metodologia para evaluacién, seguimiento y ejecucién de planes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-CON-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13

Cargos planta global 34

Dependencia Oficina Centro de Investigacién y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion del Conocimiento
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico, innovacién, transferencia de
conocimiento, asesoria y consultoria en Geomatica de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

CON-2.1 Formular proyectos de investigacidn en Geomatica, siguiendo los protocolos técnicos y administrativos definidos
por el Instituto.

CON-2.2 Elaborar el contenido técnico del convenio de conformidad con las necesidades del cliente y los acuerdos
establecidos por las partes en el marco de la normatividad vigente.

CON-2.4 Recolectar informacidn de los proyectos de investigacion siguiendo metodologias y técnicas establecidas.

CON-3 Realizar diagnodsticos del estado de la gestion de la informacién geografica en contraste con las politicas,
estandares y tecnologias vigentes en la materia.

CON-5.1 Elaborar el Plan de Estandarizacién en conjunto con las entidades técnicas convocadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y los informes diagndsticos elaborados.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacién y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

CON-9 Realizar el acompafiamiento al ingreso, la permanencia y el retiro de los estudiantes de los programas del Instituto
en sus distintas modalidades, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de investigacién propios de la disciplina que tenga relacidén con la Dependencia en la que presta servicios
2. Procesamiento de datos en las siguientes dreas: sistemas de informacién geografica y tecnologias de analisis espacial,
Percepcidén remota y procesamiento digital de imagenes.

3. Criterios de evaluacién de viabilidad de proyectos
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4. Gestion de convenios con clientes del instituto (entidades, instituciones, privados)
5. Procedimientos administrativos de la entidad y el Estado

6. Aspectos normativos de la contratacién estatal

7. Gestion del modelo de ciclo vida

8. Etapas del Desarrollo del Software

9. Fundamentos de Sistemas de Informacién Geogréfica

10. Fundamentos de pedagogia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias Otras Ingenierias
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia Geografia, Historia
Biologia, Microbiologia y Afines Biologia, Microbiologia y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines Matematicas, Estadistica y Afines
O Educacién O Educacion
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada. .
relacionada.
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MFCL-DIF-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34
Dependencia Oficina de Difusiéon y Mercadeo de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1. PROCESO

Gestidn de Difusién y Comercializaciéon

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades requeridas en la produccion, seguimiento y control de las piezas graficas del Instituto siguiendo
estdndares de calidad y pardmetros establecidos por la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.4 Unificar criterios técnicos teniendo como referente las particularidades del producto o gestion a desarrollar,
los resultados de las investigaciones, los antecedentes y la experiencia del equipo de trabajo.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

DIF-8 Gestionar la produccion de ayudas impresas y digitales teniendo en cuenta las necesidades y los lineamientos de
comunicacion institucional.

DIF-9 Elaborar ayudas impresas y digitales teniendo en cuenta las solicitudes recibidas y los procedimientos establecidos.
TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Técnicas de desarrollo creativo y pruebas de concepto

2. Técnicas de planeacion, desarrollo y evaluacién de prototipos.

3. Lineamientos institucionales de manejo de imagen corporativa y comunicacidon organizacional. Manejo de marca,
identidad visual, fotografia

4. Gestion de proyectos

5. Indicadores de gestién

6. Preprensa, preparacién de archivos para impresion
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7. Procesos de impresidon y preparacion de artes para reproduccion offset

8. Elaboracidén de preliminar de ayudas (StoryBoard, bocetos, machote)

9. Fundamentos de disefio gréfico y programas para productos impresos y digitales

10. Disefo, edicidn y conceptualizacidon de mapas tematicos, graficos, tablas, cuadros e ilustraciones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Disefio
O Publicidad y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Disefio
O Publicidad y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-FIN-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la ejecucion y seguimiento presupuestal, contable y de tesoreria del Instituto de conformidad con los
procedimientos institucionales y las normas legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-1 Presupuestar los planes, programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos generales de la entidad y el Plan
Estratégico Institucional.

FIN-2 Definir politicas de operacién de acuerdo con los Planes Estratégico Institucional y de Accién Anual.

FIN-3.1 Identificar la operacidn financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas de los estados financieros y el
proceso que genera la operacion.

FIN-5.1 Hacer las modificaciones a las operaciones financieras y presupuestales de acuerdo con los resultados de la
operacion.

FIN-8 Llevar a cabo las actividades de cobro y recuperacidon de cartera de acuerdo con procedimientos y normatividad
vigente.

FIN-9.1 Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucién de acuerdo con las directrices impartidas por las entidades
gubernamentales correspondientes.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Presupuesto Publico

2. Tesoreria

3. Contabilidad

4. Gestion tributaria

5. Manejo de cartera en entidades publicas
6. Programacion y ejecucién de PAC
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7. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera)

8. Evaluacién y control de metas institucionales
9. Disefio de indicadores de gestidn
10. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-FIN-PE13-2 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el pago de las obligaciones, asi como el cobro oportuno de las acreencias del Instituto de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-1.2 Cuantificar planes, programas y proyectos segun lineamientos establecidos y de acuerdo con la normatividad
vigente.

FIN-6 Determinar la disponibilidad de flujo de caja de la entidad teniendo en cuenta procedimientos y normatividad
vigente.

FIN-7 Realizar actividades de soporte para el pago de obligaciones de la entidad segin procedimientos y normatividad
vigente.

FIN-8.1 Cobrar y recolectar la cartera de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad vigente.
FIN-9.1 Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucidn de acuerdo con las directrices impartidas por las entidades
gubernamentales correspondientes.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3.2 Representar la entidad ante las instancias ciudadanas y gubernamentales que se requiera siguiendo las
politicas institucionales.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Tesoreria

. Manejo de cartera en entidades publicas

. Programacion y ejecucion de PAC

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera)
. Evaluacién y control de metas institucionales

. Disefio de indicadores de gestion

U WN PR
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7. Redaccidn y proyeccion de documentos técnicos

8. Ofimatica
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITO ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Economia Economia
Administracion Administracion
O Contaduria Publica O Contaduria Publica
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada. .
relacionada.
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MFCL-FIN-PE13-3 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacidn, seguimiento y control a las operaciones econdmicas y financieras de los recursos y el patrimonio
del Instituto, mediante informacién oportuna, veraz y confiable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-1.2 Cuantificar planes, programas y proyectos segln lineamientos establecidos y de acuerdo con la normatividad
vigente.

FIN-3 Registrar las operaciones financieras soportadas en la normatividad fiscal, contable y tributaria vigente.

FIN-8.2 Conciliar cartera con instancias involucradas seglin procedimientos.

FIN-8.3 Elaborar informes de cartera a entes externos segun normatividad vigente.

FIN-9 Monitorear y evaluar operaciones financieras seguin reporte del sistema de informacion financiera.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3.2 Representar la entidad ante las instancias ciudadanas y gubernamentales que se requiera siguiendo las
politicas institucionales.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Contabilidad

. Gestidn tributaria

. Informacion exdgena nacional y distrital

. Estados financieros

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera)

. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacidn Publica)
. Evaluacién y control de metas institucionales

. Disefio de indicadores de gestion

. Redaccidn y proyecciéon de documentos técnicos

O oo NOOULLEAE WN R
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10. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-ADQ-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Adquisiciones
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de planeacion, ejecucidn, seguimiento y control a los procesos de contratacién con base en la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ADQ-1 Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

ADQ-2 Adelantar la etapa precontractual requerida en la adquisicién de bienes, obras y servicios de interés del Instituto
de conformidad con la modalidad de seleccidn, los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

ADQ-3 Realizar acciones juridicas y contractuales propias de la ejecucion y seguimiento de la etapa contractual de la
entidad en concordancia con la normatividad vigente y los procedimientos aplicables.

ADQ-4 Gestionar la etapa poscontractual de los procesos adelantados por la entidad de acuerdo con los procedimientos y
la normatividad vigente.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su darea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad vigente en contratacion publica

2. Portal Unico de Contratacién

3. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos
4. Comunicacidn asertiva
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5. Lectura comprensiva
6. Ofimatica
7. Sistema de Gestion Integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines
Administracion
O Economia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines
Administracion
O Economia

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-HUM-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades y acciones que se deriven de la formulacién, ejecucién y control del proceso de gestion humana
de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-1 Planear la gestion del talento humano de acuerdo con las politicas institucionales y normas aplicables.

HUM-2 Proveer el talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

HUM-3 Establecer los planes y programas de capacitacion, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo, bienestar
social y relaciones laborales del personal necesarios para el desarrollo integral del talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente.

HUM-4 Disefiar e implementar el Sistema Institucional de Evaluacidon del Desempefio de acuerdo con las politicas y
parametros normativos.

HUM-5 Administrar la informacién del personal de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad vigente sobre gestidn del talento humano
2. Administracion y desarrollo de talento humano
3. Carrera Administrativa
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4, Régimen prestacional y salarial

5. Situaciones Administrativas

6. Plan de Bienestar y estimulos

7. Plan institucional de capacitacion

8. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
9. Evaluacién del Desempefio

10. Manual de Funciones y Competencias Laborales

11. Evaluacion y control de metas institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Contaduria Publica
Administracion

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Pagina 126 de 377

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Contaduria Publica
Administracion

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
O Ingenieria Industrial y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-JUR-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

|
|
Cédigo | 2028 | Grado | 13
|
|
|

Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en el analisis, tramite y solucién de los asuntos juridicos propios de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JUR-2 Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

JUR-3 Elaborar proyectos o estudios en derecho segliin procedimientos.

JUR-5 Actuar procesal y extraprocesalmente en los términos establecidos por la ley y segln procedimientos.

JUR-7 Proyectar las normas que regulan las actividades del instituto (normas por expedir o modificar) segun solicitudes
de los procesos de la entidad.

JUR-9 Adelantar procesos juridicos en sede administrativa segiin competencias y procedimientos establecidos.

JUR-10 Tramitar los contratos o convenios de ingreso para la transferencia de derechos, bienes y servicios de la entidad
de acuerdo con los procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad interna y externa aplicable al caso

2. Normas de presentacion de trabajos escritos

3. Principios de investigacion cualitativa y cuantitativa
4. Sistema de gestién de calidad institucional

5. Formulacidn de indicadores de gestién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 128 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
Derecho y Afines Derecho y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
. S . . Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada. relalcion\;d: By Xperiencia p !

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



I GAC Pagina 129 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-SAC-PE13-1 Profesional Especializado 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 13
Cargos planta global 34

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Servicio Al Ciudadano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar de manera oportuna y eficaz el Sistema de Servicio al Ciudadano, en aras de procurar la adecuada ejecucion
de las politicas, procesos y procedimientos del GIT y tramites del Instituto, conforme la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

TRV-DIR-3 Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo como referente la
planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

SAC-1 Caracterizar al ciudadano de acuerdo con los lineamientos, metodologias, y normas establecidas.

SAC-2 Diagnosticar el acceso a los servicios y los trdmites, en concordancia con las metodologias establecidas.

SAC-3 Identificar los atributos de valor, requisitos y proceso de los servicios, productos y programas de acuerdo con los
resultados de la caracterizacion.

SAC-4 Verificar la funcionalidad del servicio, de acuerdo con criterios técnicos, las necesidades y caracteristicas de los
ciudadanos.

SAC-5 Determinar el equipo de trabajo, conforme con los requerimientos de la estrategia de servicio al ciudadano, los
lineamientos y la normatividad vigente.

SAC-6 Fijar los requerimientos tecnoldgicos, fisicos y econdmicos de acuerdo con la estrategia de servicio, la
caracterizacién del ciudadano y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad

2. Normativa vigente relativa a la actividad

3. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector
4. Sistemas de informacidn asociados a los procesos

5. Indicadores de gestién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITO ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-AGR-PE12-1 Profesional Especializado 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 12
Cargos planta global 28

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar informacidn técnica relacionadas con los proyectos agrolégicos, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidon del analisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metroldgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidn técnica del estudio o investigacidn segln la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-MEJ-2 Ejecutar los planes de mejora en periodos de tiempo establecidos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia, teniendo en cuenta.
TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacion aplicada

2. Gestidn de proyectos

3. Sistemas de informacién geografica
4. Cartografia basica y temdtica
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5. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes

6. Levantamientos de suelos

7. Analisis de laboratorio

8. Fundamentos de planeacién operativa

9. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

10. Medicién de indicadores de gestién

11. Metodologia para evaluacién, seguimiento y ejecucién de planes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Agronomia Agronomia
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Biologia, Microbiologia y Afines Biologia, Microbiologia y Afines
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines O Quimica y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en No requiere titulo de posgrado.
areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada. .
relacionada.
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MFCL-HUM-PE12-1 Profesional Especializado 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 12
Cargos planta global 28
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
1. PROCESO

Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de los planes, programas y proyectos del proceso de gestion humana con el fin de apoyar la
promocién y protecciéon de la salud y calidad de vida de los funcionarios del Instituto en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-3.1 Definir los planes y programas de capacitacion, desarrollo, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo,
bienestar social y relaciones laborales del personal de conformidad con las normas vigentes.

HUM-3.2 Ejecutar los planes y programas de capacitacién, desarrollo, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo,
bienestar social y relaciones laborales, buscando fortalecer la cultura organizacional y mejorar la calidad de vida de los
empleados del Instituto.

HUM-3.3 Realizar el seguimiento a los planes y programas de capacitacion, desarrollo, seguridad social, seguridad y salud
en el trabajo, bienestar social y relaciones laborales de acuerdo con los criterios establecidos.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

HUM-5.7 Gestionar las situaciones administrativas previamente comunicadas con base en la normatividad vigente.
TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad vigente sobre gestidn del talento humano
2. Plan institucional de capacitacion
3. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
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4, Plan de Bienestar y estimulos

5. Situaciones Administrativas

6. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos
7. Disefio de indicadores de gestion

8. Ofimatica
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Licencia de Salud Ocupacional o Licencia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

O Ingenieria Industrial y Afines

No requiere titulo de posgrado.

Licencia de Salud Ocupacional o Licencia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MFCL-SAD-PE12-1 Profesional Especializado 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

|
|
Cédigo | 2028 ' Grado | 12
|
|
|

Cargos planta global 28

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Servicios Administrativos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el disefo y ejecucidn de proyectos de mantenimiento y adecuacidn de la infraestructura de acuerdo con los
requerimientos y procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAD-1 Administrar la infraestructura de la entidad de conformidad con las politicas y procedimientos institucionales.
SAD-5 Organizar la prestacion de los servicios generales necesarios en el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los
requerimientos y los procedimientos institucionales.

TRV-GEN-1 Realizar acompaifamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-2 Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del area y/o dependencia, en
las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4.1 Participar en la elaboracién de recursos técnicos relacionados con los temas de la dependencia, teniendo en
cuenta informacién de referencia y politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Fundamentos de planeacién estratégica
. Infraestructura fisica

. Estudios previos, analisis del sector

. Supervisidn e interventoria

. Liquidacién de contratos

. Gestién de proyectos

. Indicadores de gestién

. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co
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IGACY 3

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Arquitectura y Afines
O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Arquitectura y Afines
O Ingenieria Industrial y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-SAD-PE12-2 Profesional Especializado 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

|
|
Cédigo | 2028 ' Grado | 12
|
|
|

Cargos planta global 28

Dependencia Donde se ubique el cargo

l
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Servicios Administrativos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control a la gestion administrativa de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAD-6.2 Organizar la prestacidn del servicio de transporte terrestre segln requerimientos presentados por las
dependencias y los procedimientos institucionales.

SAD-8 Controlar la ejecucién presupuestal de los rubros asignados a la Secretaria General de conformidad con las normas
vigentes y los procedimientos institucionales.

TRV-GEN-1 Realizar acompaifamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-MEJ-1 Elaborar planes de mejora en siguiendo los parametros institucionales establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Transporte

. Ejecucion presupuestal

. Estudios previos, analisis del sector
. Supervisidn e interventoria

. Liquidacién de contratos

. Sistema de Gestion Integrado

. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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IGACY 3

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion
Ingenieria Industrial y Afines
O Economia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion
Ingenieria Industrial y Afines
O Economia

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-JUR-PE12-1 Profesional Especializado 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo | Profesional Especializado

|
|
Cédigo | 2028 ' Grado | 12
|
|
|

Cargos planta global 28

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO
Gestion Juridica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores juridicas y asesorar a las Direcciones Territoriales y a las dependencias de la Sede Central en asuntos
laborales, contractuales, tramitar los contratos estatales, los procesos disciplinarios, los procesos coactivos y representar
judicialmente al Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JUR-2 Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

JUR-3 Elaborar proyectos o estudios en derecho segliin procedimientos.

JUR-5 Actuar procesal y extraprocesalmente en los términos establecidos por la ley y segln procedimientos.

JUR-8 Adelantar procesos juridicos en sede administrativa segin competencias y procedimientos establecidos.

JUR-10 Tramitar los contratos o convenios de ingreso para la transferencia de derechos, bienes y servicios de la entidad
de acuerdo con los procedimientos.

JUR-11 Efectuar el trdmite para el registro de los derechos de autor y de propiedad intelectual de acuerdo con las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS

. Derecho Administrativo

. Derecho Publico

. Redaccidn de textos juridicos

. Constitucién Nacional

. Marco Juridico Institucional

. Organizacion documental y técnicas de archivo
. Manejo de informacidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

NO U WN
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

Pagina 140 de 377

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DT-PE12-1 Profesional Especializado 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 12
Cargos planta global 28

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestidn Juridica - Adquisiciones - Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de la gestion juridica para los procesos misionales y de apoyo a cargo de las Direcciones
Territoriales de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-2 Apoyar juridicamente las actividades administrativas y técnicas requeridas en el desarrollo de la gestion catastral,
teniendo en cuenta los pardmetros técnicos y normativos vigentes.

JUR-2 Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

JUR-4 Formular recomendaciones teniendo en cuenta normatividad vigente.

DIS-3.1 Revisar el contenido del informe presentado por un servidor publico, la queja de un ciudadano o anénimo de
acuerdo con la normatividad aplicable y los procedimientos sobre la materia.

HUM-5.7 Gestionar las situaciones administrativas previamente comunicadas con base en la normatividad vigente.
HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

ADQ-2 Adelantar la etapa precontractual requerida en la adquisicion de bienes, obras y servicios de interés del Instituto
de conformidad con la modalidad de seleccidn, los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

ADQ-3 Realizar acciones juridicas y contractuales propias de la ejecucion y seguimiento de la etapa contractual de la
entidad en concordancia con la normatividad vigente y los procedimientos aplicables.

ADQ-4 Gestionar la etapa poscontractual de los procesos adelantados por la entidad de acuerdo con los procedimientos y
la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos Administrativos

2. Procedimiento Contencioso Administrativo - Representacion Judicial
3. Cédigo Unico Disciplinario

4, Situaciones Administrativas

5. Contratacion Publica
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6. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos
7. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DT-PE12-2 Profesional Especializado 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo | Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado | 12
Cargos planta global 28

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO
Gestion Catastral
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar técnica y administrativamente el desarrollo, seguimiento y evaluacién de los procesos catastrales y de avallos
en la Direccién Territorial de acuerdo con los procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-3 Organizar las actividades administrativas y técnicas requeridas en la gestidon, planeacion, ejecucién y seguimiento
de programas, proyectos y actividades de formacion, actualizacién y conservacidn catastral, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias, e instructivos establecidos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacion y seguimiento del Plan de
Accidn anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las politicas de regularizaciéon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucién y formalizacién en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6.7 Proveer informacion estadistica necesaria en la toma de decisiones, siguiendo lineamientos técnicos y
normativos vigentes.

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-3.2 Verificar el cumplimiento de los productos e indicadores del equipo de trabajo frente a los pardmetros de
control de calidad que apliquen.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
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apliquen.
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TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta

criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Normas catastrales

. Normatividad asociada a temas valuatorios

. Avallos de bienes inmuebles y gestién inmobiliaria
. Normatividad asociada a gestidn de tierras

. Sistema de Gestién Integrado

. Cartografia basica

. Gerencia de proyectos

. Planeacion estratégica

00O NO UL D WN

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

No requiere titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 145 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-DIR-MEJ-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Nivel

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Cédigo 2044 ' Grado | 11
Dependencia Donde se ubique el cargo

|

|

|
Cargos planta global ‘ 27

|

|

Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico y Mejora Continua

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo para el desarrollo de metodologias para la planificacién estratégica y sistemas de gestion integrado que
garanticen el uso eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros del Instituto.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIR-9.2 Coordinar la publicacién del planes de accién anual de la entidad y sectorial en los medios establecidos, segun
procedimientos.

DIR-10.2 Consolidar los resultados de los indicadores segun los procedimientos.

DIR-11.2 Analizar solicitudes de ajuste o modificaciones de los proyectos segln procedimientos.

DIR-12.1 Recopilar informacidn de los avances y resultados de la estrategia institucional o sectorial, planes, programas y
proyectos acorde con metodologia y requerimientos.

MEJ-4.1 Identificar los requerimientos institucionales del sistema de gestién integrado segun los procedimientos.

MEJ-4.2 Elaborar los documentos obligatorios del Sistema de Gestion Integrado (SGI) segun criterios y normatividad
vigente.

MEJ-7 Socializar el sistema de gestidn integrado de acuerdo con la normatividad vigente.

TRV-GEN-1.1 Asistir técnicamente a las territoriales en el desarrollo de los planes, programas y proyectos del area y/o
dependencia, teniendo en cuenta los antecedentes y dificultades reportadas.

Cargo del Jefe Inmediato

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

2. Sistemas de informacién asociados a los procesos.

3. Indicadores de gestidn

4. Normatividad relacionada en temas de planeacidn y sistemas de gestion integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Administracion Administracion

Economia Economia

Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines

O Contaduria Publica O Contaduria Publica
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada. Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-CGI-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Evaluacion y Control de la Gestidn Interna

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar auditorias, absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos de caracter técnico,
financiero, administrativo o de sistemas encomendados por el Jefe de la Oficina de Control Interno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CGI-2.1 Definir objetivos, criterios y alcances del plan de la auditoria a realizar, teniendo en cuenta la metodologia de
planeacién definida.

CGI-2.2 Ejecutar el plan de la auditoria teniendo en cuenta lineamientos establecidos.

CGI-2.3 Hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento, Plan de Desarrollo, Plan de Acciéon Anual, MECI, Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestién, Matriz de Riesgos entre otros, teniendo en cuenta las disposiciones vigentes.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

CGl-4.1 Proveer informacion a los funcionarios sobre principios, politicas y normas de control interno MECI segun lo
establece la ley.

CGI-5.3 Implementar acciones de mejora de acuerdo con los resultados de la evaluacidon y el seguimiento de la
dependencia segun lineamientos.

V. CONOCIMIENTOS

. Técnicas de auditoria

. Roles de la Oficina de Control Interno

. Fundamentos de comunicacion verbal y no verbal

. Metodologias para la elaboracién de informes

. Procesos y procedimientos institucionales

. Sistema de gestion de calidad institucional

. Formulacién de indicadores de gestion

. Rol de las oficinas de control interno

. Formulacién, aplicacién e interpretacion de indicadores
10. Normatividad aplicable

O ooNOOTULLEAE WN B
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracién Administracion
Contaduria Publica Contaduria Publica
Derecho y Afines Derecho y Afines
Economia Economia
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Industrial y afines Ingenieria Industrial y afines
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada. Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-CRT-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestidn Cartografica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar los productos Cartograficos necesarios en el cumplimiento de la gestidn del area, de acuerdo con los criterios
técnicos, procedimientos y lineamientos Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos Institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

CRT-5 Realizar el control terrestre requerido en el proceso cartografico, siguiendo criterios técnicos.

CRT-7.3 Gestionar las solicitudes de productos cartograficos y geograficos digitales de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las necesidades del usuario.

CRT-3 Procesar las imagenes geoespaciales teniendo en cuenta las caracteristicas del proyecto y los procedimientos
establecidos.

CRT-12 Producir ortoimagenes teniendo en cuenta requerimientos del servicio y criterios técnicos aplicables.

CRT-13 Generar ortofotomosaicos siguiendo los procedimientos establecidos.

CRT-17 Compilar toponimia teniendo en cuenta requerimientos del servicio y criterios técnicos aplicables.

CRT-19 Realizar mantenimiento de la informacion de las bases cartograficas nacionales siguiendo parametros técnicos y
procedimiento correspondientes.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de calidad de los productos valorados
2. Sistema de Gestion Integrado

3. Infraestructura de datos espaciales

4. Cartografia basica
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5. Geodesia

6. Topografia

7. Fotogrametria

8. Cartografia Tematica

9. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacién aplicable
10. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia Geografia, Historia
O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada. Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 151 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-GEG-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidn de investigacion, programas y proyectos relacionados con la gestidn Geografica, de acuerdo con
los requerimientos y criterios técnicos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

GEG-1.2 Realizar trabajo de campo, recolecciéon de informacidn de fuentes secundarias, analisis y tratamiento de la
informacién en las investigaciones o estudios geograficos teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y técnicos
establecidos.

GEG-3.3 Efectuar la divulgacion de los Sistemas de Informacidon geografica de acuerdo con los requerimientos vy
lineamientos institucionales.

GEG-5 Realizar el deslinde y amojonamiento de Entidades Territoriales, nacionales de acuerdo con los requerimientos, la
normatividad, lineamientos institucionales, criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Investigacién Aplicada

. Estudios Geograficos

. Sistemas de informacién geografica

. Cartografia basica

. Cartografia tematica

. Ordenamiento territorial

. Fundamentos de Fotogrametria

. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes

0ONOUT D WN
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9. Geodesia

10. Topografia

11. Fronteras y limites de entidades territoriales

12. Lineamientos de calidad de los productos valorados

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-CAT-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones técnicas y administrativas necesarias en la aplicacion de los procesos catastrales y de avaluos con
el fin de garantizar el cumplimiento y aplicabilidad de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacidn y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacidon y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacion de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restituciéon y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6 Definir lineamientos orientados a la optimizacién de la produccién, uso y mantenimiento de la informacién
catastral de acuerdo con directrices institucionales, necesidades de la gestiéon y marco normativo vigente.

CAT-7 Realizar labores de seguimiento, vigilancia y control de la gestion catastral, teniendo como referente la
normatividad vigente, las competencias legales asignadas a la entidad y la naturaleza de los entes de ejecucidn catastral.
TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
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de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestidn de tierras

5. Sistema de Gestion Integrado

6. Cartografia basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-AGR-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar estudios e investigaciones relacionados con los aspectos de la fisica de suelos y su integracidn en unidades de
tierra, siguiendo los lineamientos técnicos que apliquen.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-1.3 Gestionar los cambios en los lineamientos técnicos, procedimientos y en los soportes tecnoldgicos con los
que se desarrollan los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo en cuenta los resultados de las
investigaciones/estudios adelantados y las condiciones institucionales.

TRV-DIR-1.4 Unificar criterios técnicos teniendo como referente las particularidades del producto o gestion a desarrollar,
los resultados de las investigaciones, los antecedentes y la experiencia del equipo de trabajo.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidn del andlisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metroldgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidn técnica del estudio o investigacidn segin la temdtica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacidn aplicada
2. Gestidén de proyectos
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3. Sistemas de informacidn geografica
4, Cartografia basica y tematica

5. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes

6. Levantamientos de suelos

7. Andlisis de laboratorio

8. Fundamentos de planeacién operativa

9. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos
10. Medicién de indicadores de gestién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-AGR-PU11-2 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar productos cartograficos tematicos teniendo en cuenta los criterios de calidad establecidos y los requerimientos
de los proyectos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacidn tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-1.3 Gestionar los cambios en los lineamientos técnicos, procedimientos y en los soportes tecnoldgicos con los
que se desarrollan los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo en cuenta los resultados de las
investigaciones/estudios adelantados y las condiciones institucionales.

TRV-DIR-1.4 Unificar criterios técnicos teniendo como referente las particularidades del producto o gestion a desarrollar,
los resultados de las investigaciones, los antecedentes y la experiencia del equipo de trabajo.

AGR-2.1 Compilar la informacién relacionada con el drea de ejecucién del proyecto acudiendo a fuentes técnicamente
confiables.

AGR-7 Elaborar la cartografia temdtica segun las observaciones de la fase de campo, los resultados generales del estudio
de suelos y los procedimientos institucionales.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia, teniendo en cuenta.
TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacion aplicada

2. Gestidn de proyectos

3. Infraestructura de datos espaciales
4. Sistemas de informacidon geografica
6. Cartografia basica

7. Cartografia tematica
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8. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O Geografia, Historia

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O Geografia, Historia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-SAD-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Servicios Administrativos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y financieras que contribuyan en la ejecucidn y seguimiento de la gestidn
administrativa de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAD-3.3 Gestionar la salida de los bienes de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

SAD-4 Realizar el proceso de enajenacion de conformidad con la normatividad vigente.

SAD-6.6 Hacer seguimiento a los gastos de consumo de combustible del parque automotor de la entidad de acuerdo con
el proceso contractual suscrito, los lineamientos gubernamentales y los procedimientos institucionales.

SAD-6.7 Hacer seguimiento a la programacion del mantenimiento del parque automotor del Instituto de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

V. CONOCIMIENTOS

1. Transporte

2. Baja de bienes

3. Estudios previos, analisis del sector
4. Supervisién e interventoria

5. Liquidacién de contratos

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
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Administracion Administracion

Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
Economia Economia
O Derecho y Afines O Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada. Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 161 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-FIN-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el registro y seguimiento a las operaciones financieras, presupuestales y contables del Instituto de conformidad
con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-3.2 Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas institucionales y
lineamientos del area.

FIN-4.1 Identificar los movimientos y obligaciones presupuestales realizados en la entidad de acuerdo con
procedimientos y normatividad vigente.

FIN-6.1 Planear el flujo de caja de acuerdo con periodos establecidos y con base en la facturacién, gastos realizados y
proyecciones.

FIN-7.1 Elaborar los reportes de bancos de acuerdo con procedimientos establecidos, normatividad vigente y politicas
institucionales.

FIN-7.2 Hacer programacion de pago a proveedores segun procedimientos.

FIN-8.2 Conciliar cartera con instancias involucradas seguin procedimientos.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

V. CONOCIMIENTOS

. Contabilidad

. Presupuesto Publico

. Tesoreria

. Fuentes y flujo de recursos de ingreso

. Manejo cuentas bancarias

. Conciliaciones bancarias

. Reglamentacién de viaticos

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera)

. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacidn Publica)

O oo NOOULLEAE WN R
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10. Redaccién y proyeccidén de documentos técnicos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

| ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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AGUSTIN CODAZZI

MFCL-INF-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il PROCESO

Gestion Informatica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la operacién de los sistemas de informacién en conjunto con las areas de apoyo y demas usuarios de éstos de
conformidad con la normatividad aplicable y los procedimientos correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INF-6 Construir las soluciones informaticas segln requerimientos y criterios técnicos.

INF-7 Poner en produccidn las soluciones informaticas seglin procedimientos y estandares técnicos.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados de acuerdo con los protocolos y/o procedimientos
establecidos.

INF-9 Prestar los servicios de administracién, mantenimiento y soporte técnico segln requerimientos y acuerdos de
niveles de servicio.

INF-11.2 Recoger y consolidar informacidn en instrumentos y segun procedimientos establecidos

INF-11.3 Presentar los resultados del monitoreo teniendo en cuenta resultados de valoracion, planes estratégicos
institucionales y criterios establecidos.

INF-13 Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion de acuerdo con
estdndares internacionales, lineamientos gubernamentales, sectoriales e institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de proyectos de Tecnologias de Informacion y sistemas de comunicaciones

2. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

3. Metodologia de andlisis de riesgos

4. Politicas gubernamentales TIC

5. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeraciéon, Centro de Datos, ITIL, ISO 27001,
TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada. Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-JUR-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir los conceptos juridicos que le sean asignados con el fin de analizar, tramitar y solucionar los asuntos juridicos de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JUR-5 Actuar procesal y extraprocesalmente en los términos establecidos por la ley y segln procedimientos.

JUR-8 Adelantar procesos juridicos en sede administrativa segiin competencias y procedimientos establecidos.

JUR-8.4 Proyectar providencias disciplinarias de segunda instancia de conformidad con normas vigentes.

JUR-10 Tramitar los contratos o convenios de ingreso para la transferencia de derechos, bienes y servicios de la entidad
de acuerdo con los procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad interna y externa aplicable al caso

2. Normas de presentacién de trabajos escritos

3. Principios de investigacidn cualitativa y cuantitativa
4. Redaccion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacién profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nacleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada. Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-SAC-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Servicio Al Ciudadano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar de manera oportuna y eficaz el Sistema de Servicio al Ciudadano, que conlleven la adecuada ejecucién de las
politicas, procesos y procedimientos del GIT y tramites del Instituto.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAC-7 Determinar los mecanismos de acceso a servicios y tramites, conforme con criterios de accesibilidad y enfoque
diferencial.

SAC-8 Generar informacion de acceso a servicios y tramites de acuerdo con la caracterizaciéon del ciudadano y la
normativa vigente.

SAC-9 Articular procesos de la entidad de acuerdo con la estrategia de servicio y lineamientos de la entidad.

SAC-10 Facilitar el acceso del ciudadano al Instituto, de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes y los
procedimientos internos.

SAC-11 Integrar los canales de servicio, segin la normatividad vigente y la competencia del Instituto.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad

2. Normativa vigente relativa a la actividad

3. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector
4. Sistemas de informacidn asociados a los procesos

5. Indicadores de gestidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracién

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-DT-PU11-1 Profesional Universitario 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 11
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO
Gestion Catastral - Gestion Informatica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo y evaluacion de los procesos catastrales y de avallos y el uso de los sistemas de informacion
que se requieran en la Direccion Territorial de conformidad con los estandares técnicos, normativos y procedimentales
aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-3 Organizar las actividades administrativas y técnicas requeridas en la gestion, planeacion, ejecucién y seguimiento
de programas, proyectos y actividades de formacidn, actualizacidn y conservacidon catastral, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias, e instructivos establecidos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacion y seguimiento del Plan de
Accidn anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacién de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucién y formalizaciéon en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6.7 Proveer informacion estadistica necesaria en la toma de decisiones, siguiendo lineamientos técnicos vy
normativos vigentes.

INF-4 Proveer la infraestructura de comunicaciones (de voz y datos) y enlaces externos requeridos en el cumplimiento de
la misién del Instituto segln procedimientos establecidos.

INF-13 Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion de acuerdo con
estdndares internacionales, lineamientos gubernamentales, sectoriales e institucionales.

TRV-DIR-3.2 Verificar el cumplimiento de los productos e indicadores del equipo de trabajo frente a los parametros de
control de calidad que apliquen.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.
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TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que

apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta

criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluos de bienes inmuebles y gestién inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestidn de tierras

5. Sistema de Gestion Integrado

6. Cartografia basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-CAT-PU10-1 Profesional Universitario 10
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 10
Cargos planta global 10

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades requeridas en el desarrollo de los procesos catastrales y de avaluos en el nivel central y territorial
de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacién y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacidon y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacién de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restituciéon y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6 Definir lineamientos orientados a la optimizacién de la produccién, uso y mantenimiento de la informacién
catastral de acuerdo con directrices institucionales, necesidades de la gestiéon y marco normativo vigente.

CAT-7 Realizar labores de seguimiento, vigilancia y control de la gestion catastral, teniendo como referente la
normatividad vigente, las competencias legales asignadas a la entidad y la naturaleza de los entes de ejecucidn catastral.
TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestién de tierras

5. Sistema de Gestion Integrado

6. Cartografia basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Veintisiete de

relacionada.

(27) meses experiencia profesional
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-AGR-PU10-1 Profesional Universitario 10
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 10
Cargos planta global 10

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el estudios e investigaciones relacionados con los suelos y tierras a diferentes niveles de detalle, siguiendo los
criterios técnicos que corresponda.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacidn tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-1.3 Gestionar los cambios en los lineamientos técnicos, procedimientos y en los soportes tecnoldgicos con los
que se desarrollan los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo, teniendo en cuenta los resultados de las
investigaciones/estudios adelantados y las condiciones institucionales.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacién del andlisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metrolédgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidn técnica del estudio o investigacién segun la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacion aplicada

2. Gestidn de proyectos

3. Sistemas de informacién geografica
4. Cartografia basica y temdtica
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5. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes
6. Levantamientos de suelos

7. Analisis de laboratorio

8. Fundamentos de planeacién operativa

9. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

EXPERIENCIA

Veintisiete (27) de

relacionada.

meses experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
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MFCL-CON-PU10-1 Profesional Universitario 10
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 10

Cargos planta global 10

Dependencia Oficina Centro de Investigacidn y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las propuestas de investigacion cientifico-técnicas de la dependencia, en concordancia con
el Plan Estratégico de Investigacion de la entidad y demas disposiciones institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

CON-2.3 Realizar los tramites administrativos requeridos en la puesta en marcha, control y seguimiento del convenio
segln los procedimientos establecidos.

CON-4.1 Organizar el desarrollo de talleres técnicos de discusidon, formulacidn y actualizacion de politicas de gestion de
informacién geografica, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

CON-4.2 Elaborar el documento de politicas en materia de flujo de la informacién geografica (produccién, disposicion,
acceso, uso, etc.) con base en la normatividad vigente y las recomendaciones de las Naciones Unidas.

CON-6 Implementar estandares y politicas de informacién geografica, de acuerdo con las normas técnicas nacionales e
internacionales correspondientes.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacion y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

CON-9 Realizar el acompanamiento al ingreso, la permanencia y el retiro de los estudiantes de los programas del Instituto
en sus distintas modalidades, de acuerdo con el Sistema de Gestidn de Calidad de la entidad.

INF-9.3 Resolver la necesidad de acuerdo con diagndstico establecido, documentando la apertura, desarrollo y cierre del
servicio, operacion y/o mantenimiento.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Lineamientos de investigacién propios de la disciplina que tenga relacién con la Dependencia en la que presta servicios
2. Fundamentos de investigacidn cientifica, metodologias, técnicas de recoleccidn y sistematizacidon de informacion.

3. Redaccidn técnico-cientifica

4. Manejo adecuado de programas para manejo de informacidon geografica SIG e informacién alfanumérica, (hojas
electrdnicas, bases de datos)

5. Técnicas de investigacion geografica documental y en campo

6. Protocolos de Servicio al Ciudadano

7. Sistema de informacidn vigente, utilizado en la captura de informacidn de inscripcidn, registro y matricula

8. Fundamentos de gestion documental

9. Fundamentos de Sistemas de Informacion Geogréfica

10. Fundamentos de pedagogia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacién profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias Otras Ingenierias
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia Geografia, Historia
Biologia, Microbiologia y Afines Biologia, Microbiologia y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines Matematicas, Estadistica y Afines
O Educacién O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

. Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
relacionada.
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MFCL-CGI-PUQO9-1 Profesional Universitario 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 12

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Evaluacion y Control de la Gestidn Interna

. PROPOSITO PRINCIPAL

Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos de caracter técnico, financiero o administrativo
encomendados por el Jefe de la Oficina de Control Interno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CGI-2.1 Definir objetivos, criterios y alcances del plan de la auditoria a realizar, teniendo en cuenta la metodologia de
planeacién definida. CGI-2.2 Ejecutar el plan de la auditoria teniendo en cuenta lineamientos establecidos.

CGI-2.3 Hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento, Plan de Desarrollo, Plan de Acciéon Anual, MECI, Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion, Matriz de Riesgos entre otros, teniendo en cuenta las disposiciones vigentes.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

CGl-4.1 Proveer informacion a los funcionarios sobre principios, politicas y normas de control interno MECI segun lo
establece la ley.

CGI-5.1 Disefar los mecanismos de evaluacion y seguimiento a las acciones realizadas por la Oficina de Control Interno
teniendo en cuenta el Programa Anual de Auditorias establecido.

V. CONOCIMIENTOS

. Técnicas de auditoria

. Roles de la Oficina de Control Interno

. Fundamentos de comunicacion verbal y no verbal

. Metodologias para la elaboracidn de informes

. Procesos y procedimientos institucionales

. Sistema de gestidn de calidad institucional

. Formulacién de indicadores de gestion

. Rol de las oficinas de control interno

. Formulacién, aplicacién e interpretacién de indicadores
10. Normatividad aplicable

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
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REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses

relacionada.

de experiencia profesional
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-CRT-PUO9-1 Profesional Universitario 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 09
Cargos planta global 12

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades propias de la produccion de cartografia de acuerdo con los requerimientos, procedimientos, criterios
y especificaciones técnicas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos.

CRT-5 Realizar el control terrestre requerido en el proceso cartografico, siguiendo criterios técnicos.

CRT-8 Realizar la aerotriangulaciéon de los proyectos misionales, contrato o convenio, teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas establecidas.

CRT-13 Generar ortofotomosaicos siguiendo los procedimientos establecidos.

CRT-19 Realizar mantenimiento de la informacion de las bases cartograficas nacionales siguiendo pardmetros técnicos y
procedimiento correspondientes.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

. Lineamientos de calidad de los productos valorados

. Sistema de Gestion Integrado

. Infraestructura de datos espaciales

. Cartografia basica

. Geodesia

. Topografia

. Fotogrametria

. Cartografia Tematica

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable

O oo NOOULLEAE WN R
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10. Percepcion remota y procesamiento digital de imagenes
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia Geografia, Historia
O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

. No requiere.
relacionada.
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MFCL-CAT-PUQ9-1 Profesional Universitario 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 09
Cargos planta global 12

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones técnicas y administrativas asignadas que contribuyan al cumplimiento de las metas
institucionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las indicaciones de su superior.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacidn y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacion y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacidon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restituciéon y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC vy
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6 Definir lineamientos orientados a la optimizacidén de la produccién, uso y mantenimiento de la informacién
catastral de acuerdo con directrices institucionales, necesidades de la gestidn y marco normativo vigente.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales
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2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluos de bienes inmuebles y gestién inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestién de tierras

5. Sistema de Gestion Integrado

6. Cartografia basica

Pagina 182 de 377

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Veinticuatro meses

relacionada.

(24) de experiencia profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-AGR-PUQ9-1 Profesional Universitario 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 09
Cargos planta global 12

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procedimientos técnicos requeridos en los estudios e investigaciones edafoldgicos, teniendo en cuenta los
requerimientos de los proyectos correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los trabajos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacion tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidn del analisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metroldgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacién técnica del estudio o investigacidn segin la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Investigacién aplicada

. Gestidn de proyectos

. Sistemas de informacién geografica

. Cartografia basica y tematica

. Percepcion remota y procesamiento digital de imagenes
. Levantamientos de suelos

. Andlisis de laboratorio

NO U, WN -
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8. Fundamentos de planeacién operativa
9. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses

relacionada.

de experiencia profesional
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-CON-PUQ9-1 Profesional Universitario 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 09

Cargos planta global 12

Dependencia Oficina Centro de Investigacidn y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo de los programas académicos ofertados por el Instituto en sus diferentes modalidades,
garantizando estandares de calidad y cumplimiento en la prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CON-2.2 Elaborar el contenido técnico del convenio de conformidad con las necesidades del cliente y los acuerdos
establecidos por las partes en el marco de la normatividad vigente.

CON-7 Administrar el desarrollo de programas de formacidn avanzada y transferencia de conocimiento ofertadas por el
Instituto, teniendo en cuenta las tecnologias geoespaciales existentes, los convenios firmados con universidades vy el
marco normativo vigente.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacién y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

CON-9 Realizar el acompafiamiento al ingreso, la permanencia y el retiro de los estudiantes de los programas del Instituto
en sus distintas modalidades, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Administracidon de programas académicos con base en las disposiciones del MEN y otras autoridades académicas y
cientificas.

2. Programa presupuestal de la entidad y costos oficiales aplicables al desarrollo de las actividades.

3. Parametros de investigacion cientifica y técnica sujetos a estandares internacionales y a ley de ciencia y tecnologia.

4. Gestion de convenios con clientes del instituto (entidades, instituciones, privados)

5. Procesamiento de datos en las siguientes dreas: sistemas de informacién geografica y tecnologias de andlisis espacial,
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Percepcidén remota y procesamiento digital de imdgenes.

6. Gestidn curricular, metodologias para desarrollar andlisis curriculares y evaluacidn de programas académicos

7. Lineamientos de calidad en la educacion para los programas de formacién avanzada segun la universidad con la cual se
tiene convenio

8. Fundamentos de gestion documental

9. Protocolos de Servicio al Ciudadano

10. Sistema de informacién vigente, utilizado en la captura de informacién de inscripcién, registro y matricula

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias Otras Ingenierias
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia Geografia, Historia
Biologia, Microbiologia y Afines Biologia, Microbiologia y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines Matematicas, Estadistica y Afines
O Educacion O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

. No requiere.
relacionada.
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MFCL-HUM-PUQ9-1 Profesional Universitario 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 12

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y acciones requeridas en la ejecucion y control del proceso de gestidn humana de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-2 Proveer el talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

HUM-5.7 Gestionar las situaciones administrativas previamente comunicadas con base en la normatividad vigente.
HUM-5.8 Realizar los procesos de némina, régimen salarial y prestacional de los funcionarios, verificando su concordancia
con los registros presupuestales y la normatividad vigente.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad vigente sobre gestidn del talento humano
2. Régimen prestacional y salarial

3. Situaciones Administrativas

4. Sistema de Gestidn Integrado.

5. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica

Administracion
O Ingenieria Industrial y Afines

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica
Administracion
O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-DT-PUO9-1 Profesional Universitario 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 09
Cargos planta global 12

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones administrativas y técnicas necesarias en la aplicacién de los procesos catastrales y de avaltos en
la jurisdiccidon asignada que contribuyan al cumplimiento de las metas institucionales de acuerdo los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-3 Organizar las actividades administrativas y técnicas requeridas en la gestidon, planeacion, ejecucién y seguimiento
de programas, proyectos y actividades de formacidn, actualizacidn y conservacidon catastral, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias, e instructivos establecidos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacion y seguimiento del Plan de
Accidn anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las politicas de regularizaciéon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucién y formalizaciéon en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6.7 Proveer informacidon estadistica necesaria en la toma de decisiones, siguiendo lineamientos técnicos y
normativos vigentes.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su area de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluos de bienes inmuebles y gestiéon inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestién de tierras

5. Sistema de Gestion Integrado

6. Cartografia basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Veinticuatro de experiencia

relacionada.

(24) meses profesional
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

EXPERIENCIA
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MFCL-DIR-MEJ-PUO7-1 Profesional Universitario 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 44

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Direccionamiento Estratégico y Mejora Continua

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en los procesos de planificacidn estratégica y del sistema de gestidon integrado que garanticen el uso
eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros del Instituto.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIR-9.2 Coordinar la publicacidon de planes de accion anual de la entidad y sectorial en los medios establecidos, segun
procedimientos.

DIR-12.2 Sistematizar la informacidn del seguimiento y evaluacién de acuerdo con requerimientos y normas.

MEJ-3.2 Realizar monitoreo acorde con el modelo establecido.

MEJ-5.2 Controlar la documentacién del sistema segin parametros establecidos.

MEJ-6.3 Consolidar la informacién de la mejora del sistema de gestién integrado segun procedimientos.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

2. Sistemas de informacién asociados a los procesos.

3. Indicadores de gestidn

4. Normatividad relacionada en temas de planeacidn y sistemas de gestion integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nacleo basico de conocimiento en:
Administracion Administracion
Economia Economia
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Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria Publica Contaduria Publica

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines O Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .
. No requiere.
relacionada.
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MFCL-GEG-PUQ7-1 Profesional Universitario 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 44

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestidn Geogrifica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el procesamiento de informacion geografica de acuerdo con las necesidades del producto, especificaciones
técnicas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente

GEG-1.2 Realizar trabajo de campo, recolecciéon de informacidn de fuentes secundarias, analisis y tratamiento de la
informacién en las investigaciones o estudios geograficos teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y técnicos
establecidos.

GEG-3.2 Gestionar la actualizacion de la plataforma tecnoldgica teniendo en cuenta los requerimientos y lineamientos
técnicos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1.Investigacién Aplicada

2.Estudios Geogrificos

3.Sistemas de informacion geografica
4.Cartografia basica

5.Cartografia tematica

6.0rdenamiento territorial

7.Geodesia

8.Topografia

9. Fronteras y limites de entidades territoriales
10. Desarrollo de software
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11. Soporte técnico
12. Lineamientos de calidad de los productos valorados

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de

relacionada.

experiencia  profesional
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-CAT-PUQ7-1 Profesional Universitario 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 07
Cargos planta global 44

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar acabo las actividades asignadas dentro de la ejecucidn de los procesos catastrales y de avaltos de conformidad con
los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacidn y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacion y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacidon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restituciéon y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales
2. Normatividad asociada a temas valuatorios
3. Avaluos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
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4, Normatividad asociada a gestion de tierras
5. Sistema de Gestidn Integrado
6. Cartografia basica

Pagina 196 de 377

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) de

relacionada.

meses experiencia  profesional

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-DIF-PUO7-1 Profesional Universitario 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 07
Cargos planta global 44

Dependencia Oficina de Difusiéon y Mercadeo de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn de Difusién y Comercializacion
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de planes, programas y proyectos del proceso de difusion y
comercializaciéon de productos y servicios orientados a los usuarios del Instituto, de acuerdo con las politicas y metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.1 Adelantar estudios, analisis y/o evaluaciones con miras a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los proyectos de la Dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo y determinar necesidades de apropiacién tecnoldgica,
siguiendo criterios técnicos.

TRV-DIR-2 Organizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el Plan
Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

DIF-3.2 Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informacidn, siguiendo los procedimientos
establecidos que correspondan a cada tipo de unidad de informacién y area de consulta.

DIF-7 Gestionar la actividad comercial teniendo en cuenta el portafolio de productos y servicios del Instituto y las metas
comerciales.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su darea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

. Pardmetros institucionales de relaciones interinstitucionales

. Lineamientos técnicos de su dependencia.

. Procedimientos y politicas de préstamo

. Productos y servicios catastrales, agroldgicos, geografia y de cartografia disponibles en el CIG

. Presupuesto

Marketing: Segmentacién de clientes, Estrategias de Incremento e impulso de ventas, Metodologias de

.CDU'I-bLUNI—\
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Relacionamiento con Clientes - CRM-, Inteligencia de Mercados, Estrategias de promocion de productos, Comercio

electrdénico

7. Elaboracidn de proyectos

8. Normas técnicas de calidad.

9. Redaccidén de informes técnicos
10. Planeacién Estratégica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion
Economia
O Ingenieria Industrial y Afines

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

profesional

ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion
Economia
O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-INF-PUQ7-1 Profesional Universitario 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 44

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Informatica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos para la operacion de la infraestructura informatica del Instituto segun el proyecto que le sea
asignado de conformidad con la normatividad, estandares y procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INF-3 Priorizar necesidades de TIC de acuerdo con politicas establecidas y resultados de evaluaciones.

INF-7 Poner en produccidn las soluciones informaticas segiin procedimientos y estandares técnicos.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados de acuerdo con los protocolos y/o procedimientos
establecidos.

INF-9 Prestar los servicios de administracién, mantenimiento y soporte técnico segln requerimientos y acuerdos de
niveles de servicio.

INF-11.2 Recoger y consolidar informacidn en instrumentos y segun procedimientos establecidos

INF-13 Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion de acuerdo con
estdndares internacionales, lineamientos gubernamentales, sectoriales e institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Infraestructura de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

2. Evaluacién, desarrollo e implementacién de Proyectos de Tecnologia.

3. Tendencias y buenas practicas en TIC

4. Contratacion estatal

5. Metodologia para ejecucidn y/o seguimiento de planes

6. Politicas gubernamentales TIC

7. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeracion, Centro de Datos, ITIL, ISO 27001,
TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .
. No requiere.
relacionada.
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MFCL-DT-PUO7-1 Profesional Universitario 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 07
Cargos planta global 44

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones técnicas y administrativas requeridas en la ejecucion de los procesos catastrales y de avallos
en la jurisdiccidn asignada de acuerdo con los lineamientos establecidos y las indicaciones de su superior.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-3 Organizar las actividades administrativas y técnicas requeridas en la gestion, planeacion, ejecucién y seguimiento
de programas, proyectos y actividades de formacién, actualizacidn y conservacidon catastral, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias, e instructivos establecidos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacion y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacién de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucién y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

CAT-6.7 Proveer informacion estadistica necesaria en la toma de decisiones, siguiendo lineamientos técnicos y
normativos vigentes.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales
2. Normatividad asociada a temas valuatorios
3. Avaluos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
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4, Normatividad asociada a gestion de tierras
5. Sistema de Gestidn Integrado
6. Cartografia basica

Pagina 202 de 377

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) de

relacionada.

meses experiencia  profesional

NIVEL DE FORMACION

EXPERIENCIA
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MFCL-COM-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Comunicaciones

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracidn, control y seguimiento del disefio, produccion y difusién de piezas y estrategias comunicativas
de la entidad, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COM-3 Realizar campafas de comunicacidon de acuerdo con las necesidades institucionales, los procedimientos y las
normas establecidas.

COM-4.1 Definir lineamientos de relacion con los publicos internos y externos orientados a atender los propésitos del
Plan de Comunicaciones.

COM-4.2 Estructurar el evento interno o externo a realizar segun caracteristicas de la informacién y las orientaciones de
la alta direccion

COM-4.3 Realizar evento teniendo en cuenta aspectos humanos, logisticos, tecnoldgicos y de necesidades de
informacion.

TRV-GEN-3.2 Representar la entidad ante las instancias ciudadanas y gubernamentales que se requiera siguiendo las
politicas institucionales.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su drea de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacién correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

. Caracteristicas técnicas de las piezas comunicativas a utilizar.

. Elaboracidn campaias de comunicacion.

. Directrices gubernamentales que regulen el disefio y manejo de las piezas comunicativas.

. Manejo de medios de difusidn

. Funcionamiento de la entidad, mision y vision.

. Fundamentos de produccién de medios audiovisuales.

. Programas técnicos y/o software de edicion, especificos de las piezas de comunicativas a realizar.

NO U, WN -
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8. Funcionamiento de los medios de comunicacidn internos y externos
9. Fundamentos de redaccién periodistica.
10. Estrategias de Comunicacién Organizacional

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Diseio Disefio
O Artes Plasticas Visuales y afines O Artes Plasticas Visuales y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-GDE-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO
Gestion Geodésica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el procesamiento de los datos provenientes de trabajo de campo de acuerdo con las especificaciones y criterios
técnicos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GDE-3.1 Procesar los datos producto de las observaciones de campo, siguiendo criterios técnicos y el instructivo
correspondiente.

GDE-3.2 Consolidar la informacidn del proyecto teniendo en cuenta los objetivos planteados, los registros de observacién
y los lineamientos institucionales.

GDE-3.3 Realizar control de calidad de la informacidn de los proyectos teniendo en cuenta la informacién registrada en el
Sistema de Informacidn y los requisitos determinados (legales, normativos, internos y del usuario).

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Geodesia

2. Topografia

3. Caracterizacion de procesos

4.Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacion aplicable
5. Percepcion remota y procesamiento digital de imagenes

6. Levantamientos diferenciales con sistemas GNSS

7. Fundamentos de redaccion

8. Lineamientos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-CRT-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el procesamiento de informacion cartografica de acuerdo con las necesidades del producto, especificaciones
técnicas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su drea de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

CRT-1.3 Establecer los aspectos administrativos de la toma de aerofotografia teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales correspondientes.

CRT-5 Realizar el control terrestre requerido en el proceso cartografico, siguiendo criterios técnicos.

CRT-11 Actualizar la cartografia basica a diferentes escalas siguiendo parametros técnicos.

CRT-15 Gestionar la adquisicidn y organizacién de las imagenes del BNI teniendo en cuenta los requerimientos técnicos.
CRT-21 Generar metadatos de la cartografia basica a diferentes escalas de acuerdo con los parametros técnicos y
procedimientos correspondientes.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

. Lineamientos de calidad de los productos valorados
. Sistema de Gestion Integrado

. Infraestructura de datos espaciales

. Cartografia basica

. Geodesia

. Topografia

. Fotogrametria

. Cartografia Tematica

0ONOUT D WN
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9. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacién aplicable
10. Percepcion remota y procesamiento digital de imagenes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia Geografia, Historia
O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



I GAC Pagina 209 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-GEG-PUOQO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar los productos geograficos necesarios en el cumplimiento de la gestion del area de acuerdo con los criterios
técnicos, procedimientos y lineamientos Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-DIR-1.2 Participar en las investigaciones/estudios encaminados a actualizar y optimizar las especificaciones técnicas
de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente

GEG-1.2 Realizar trabajo de campo, recoleccién de informaciéon de fuentes secundarias, andlisis y tratamiento de la
informacién en las investigaciones o estudios geograficos teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y técnicos
establecidos.

GEG-5 Realizar el deslinde y amojonamiento de Entidades Territoriales, nacionales de acuerdo con los requerimientos, la
normatividad, lineamientos institucionales, criterios técnicos y procedimientos establecidos.

GEG-3.3 Efectuar la divulgacidon de los Sistemas de Informacion geografica de acuerdo con los requerimientos y
lineamientos institucionales.

GEG-6.1 Efectuar el desarrollo tematico de los mapas geograficos teniendo en cuenta los criterios técnicos vy
procedimientos establecidos.

GEG-8.3 Revisar las cotizaciones y certificados preliminares de pozos, ductos, areas en hidroeléctricas y superposicién de
areas mineras, de acuerdo con los requerimientos del servicio, los criterios técnicos y lineamientos Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Investigacidn aplicada

2. Lineamientos de calidad de los productos valorados
3. Estudios geograficos

4. Sistemas de informacidn geogréfica
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5. Cartografia basica

6. Cartografia tematica

7. Ordenamiento territorial

8. Fundamentos de fotogrametria

9. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

10. Geodesia
11. Topografia
12. Fronteras y limites de entidades territoriales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesién) del nucleo bésico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Lingistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacién

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Economia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-CAT-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades y acciones relacionadas con el desarrollo y aplicacidon de los procesos catastrales de acuerdo con
la normatividad vigente y segln indicaciones de su jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacidn y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacion y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacidon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restituciéon y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluios de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestidn de tierras

5. Sistema de Gestion Integrado

6. Cartografia basica
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nacleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-AGR-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Obtener informacidn técnica que contribuya al desarrollo de los estudios y proyectos agrolégicos, teniendo en cuenta los
lineamientos de calidad que apliquen.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-2 Adelantar la fase preparatoria del proyecto o del trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades
asignadas y los lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-3 Ejecutar la fase de trabajo de campo teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas en el proyecto y los
lineamientos institucionales correspondientes.

AGR-4 Obtener la informacidn del analisis de las muestras siguiendo criterios técnicos y objetivos del estudio.

AGR-5 Asegurar aspectos metroldgicos y de calidad del proceso analitico teniendo en cuenta estandares internacionales,
nacionales e institucionales.

AGR-6 Generar la informacidon técnica del estudio o investigacién segun la tematica, de conformidad con lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Investigacién aplicada

. Gestidn de proyectos

. Sistemas de informacién geografica

. Cartografia basica y tematica

. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes
. Levantamientos de suelos

. Andlisis de laboratorio

. Fundamentos de planeacién operativa

. Tipos de pruebas de campo en estudios de suelos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

OCoONOOULDEA, WNER
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-AGR-PUQO5-2 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procedimientos técnicos relacionados con la elaboracidn de productos cartograficos, asegurando el
cumplimiento de los criterios de calidad que correspondan.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-2.1 Compilar la informacién relacionada con el drea de ejecucién del proyecto acudiendo a fuentes técnicamente
confiables.

AGR-7.1 Espacializar en una base de datos geografica la informacidn cartografica tematica de los estudios agrolégicos de
conformidad con los ajustes de campo y el procedimiento institucional.

AGR-7.2 Digitalizar en una base de datos geografica la informacion cartografica tematica de los estudios agroldgicos de
conformidad con las solicitudes recibidas y el procedimiento institucional.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Investigacién aplicada

. Gestidén de proyectos

. Infraestructura de datos espaciales

. Sistemas de informacion geografica

. Cartografia basica

. Cartografia tematica

. Percepcidn remota y procesamiento digital de imagenes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

ONO P WN B

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
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Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O Geografia, Historia

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O Geografia, Historia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-CON-PUOQO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05

Cargos planta global 114

Dependencia Oficina Centro de Investigacién y Desarrollo en Informacién Geografica
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento

. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestidn técnico-administrativa de los procesos desarrollados por la dependencia, de acuerdo con la
mision institucional y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CON-2.3 Realizar los tramites administrativos requeridos en la puesta en marcha, control y seguimiento del convenio
segln los procedimientos establecidos.

CON-4.3 Gestionar la difusién e implementacidn de la politica de gestién de informacion geografica en cada una de las
entidades en que aplique, siguiendo la normatividad vigente.

CON-8 Participar en la transferencia de conocimiento desde los diferentes programas de formacién y capacitacion del
Instituto, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

CON-9 Realizar el acompafiamiento al ingreso, la permanencia y el retiro de los estudiantes de los programas del Instituto
en sus distintas modalidades, de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su darea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

V. CONOCIMIENTOS

. Fundamentos de investigacion cientifica, metodologias y técnicas de recoleccidon y sistematizacion de investigacion
. Redaccidn cientifica

. Fundamentos de didactica

. Fundamentos de pedagogia

. Protocolos de Servicio al Ciudadano

. Sistema de informacidn vigente, utilizado en la captura de informacidon de inscripcidn, registro y matricula

. Fundamentos de gestién documental

NO U, WN -
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8. Gestién de Proyectos
9. Pardmetros institucionales de relaciones interinstitucionales
10. Fundamentos SIG

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias Otras Ingenierias
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia Geografia, Historia
Biologia, Microbiologia y Afines Biologia, Microbiologia y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines Matematicas, Estadistica y Afines
O Educacién O Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DIF-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestidn de Difusién y Comercializaciéon

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones y estrategias que amplien el nimero de clientes de productos y servicios ofertados por el Instituto, con
base en analisis y/o estudios de mercado.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIF-2 Llevar a cabo las visitas guiadas teniendo en cuenta los objetivos de la visita, el perfil de los visitantes y los
lineamientos institucionales.

DIF-6 Vender productos y servicios teniendo en cuenta las particularidades técnicas de los mismos y los lineamientos
institucionales.

DIF-7 Gestionar la actividad comercial teniendo en cuenta el portafolio de productos y servicios del Instituto y las metas
comerciales.

TRV-GEN-3.2 Representar la entidad ante las instancias ciudadanas y gubernamentales que se requiera siguiendo las
politicas institucionales.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacién correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Medidas de seguridad del Instituto

2. Protocolos institucionales de Servicio al Ciudadano

3. Especificaciones técnicas de los productos/ servicios que vende el Instituto

4. Marketing: Segmentacién de clientes, Estrategias de Incremento e impulso de ventas, Metodologias de
Relacionamiento con Clientes - CRM-, Inteligencia de Mercados, Estrategias de promocién de productos, Comercio
electrénico, analisis del ciclo de vida del producto, Andlisis del comportamiento de la demanda, Estrategias de
penetracidon de mercados, Técnicas de prospeccidn y segmentacion de mercados

5. Fundamentos de estadistica

6. Fundamentos de redaccidn

7. Presupuesto

8. Elaboracién de proyectos
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9. Normas técnicas de calidad
10. Redaccion de informes técnicos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion
Economia
O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion
Economia
O Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

No requiere.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-DIF-PUO5-2 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn de Difusién y Comercializaciéon
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos de biblioteca, mapoteca, hemeroteca y museos del Instituto, siguiendo normas técnicas y
politicas de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIF-3 Facilitar el acceso al material de consulta de la entidad segun directrices del area de consulta.

DIF-4 Realizar las actividades encaminadas a la preservacién, conservacién y restauracidon del material bibliografico,
siguiendo procedimientos y metodologias establecidas.

DIF-11 Promover el patrimonio de los museos institucionales siguiendo las politicas establecidas.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

. Estrategias de busqueda y recuperacion de informacion

. Protocolos institucionales de Servicio al Ciudadano

. Procedimientos y politicas de préstamo

. Indicadores de gestién

. Redaccidn de informes técnicos

. Tipos de clasificacidn, indizacién y catalogacion de la informacidn bibliografica

. Funcionalidades de software especializado para la organizacién de una biblioteca
. Bases de datos de uso en bibliotecas

. Normatividad para la clasificacion y archivo de material bibliografico

10. Conocimiento en normas técnicas de calidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

OCoONOOULLDE WNER
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-HUM-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

l
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades relacionadas con la gestidn del talento humano respondiendo con calidad y en los tiempos
previstos, en concordancia con los procedimientos y la normatividad aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-2 Proveer el talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

HUM-5.8 Realizar los procesos de nédmina, régimen salarial y prestacional de los funcionarios, verificando su concordancia
con los registros presupuestales y la normatividad vigente.

HUM-6 Controlar la ejecucidon presupuestal de los rubros asociados a los gastos de personal y del proceso de gestion
humana verificando su concordancia con los registros presupuestales.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad vigente sobre gestidn del talento humano
2. Régimen prestacional y salarial

3. Situaciones Administrativas

4. Sistema de Gestidn Integrado.

5. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica
Administracion

Ingenieria Industrial y Afines
Derecho y Afines

O Psicologia

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica
Administracién

Ingenieria Industrial y Afines
Derecho y Afines

O Psicologia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 225 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-FIN-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el registro y consolidacion de la informacion presupuestal, contable, tributaria y de tesoreria en los periodos
establecidos de acuerdo con los requerimientos técnicos y las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-2.1 Analizar informacidn financiera histérica seglin requerimientos técnicos.

FIN-3.1 Identificar la operacidn financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas de los estados financieros y el
proceso que genera la operacion.

FIN-5 Valorar las operaciones financieras presupuestales de acuerdo con el reporte del sistema de informacién financiera.
FIN-6.2 Analizar disponibilidad del PAC segln reporte del sistema de informacidn financiera del Instituto.

FIN-7.2 Hacer programacion de pago a proveedores segun procedimientos.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

V. CONOCIMIENTOS

. Contabilidad

. Gestion tributaria

. Instrumentos del Sistema Presupuestal

. Programacion y ejecucion de PAC

. Conciliaciones bancarias

. Manejo de Cartera en entidades publicas

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacidn Financiera)

. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacién Publica)
. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos

10. Ofimatica

OCoONOOULLDE WNER

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia

Administracion
O Contaduria Publica

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-SAD-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Servicios Administrativos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de administracién y manejo de bienes, insumos, materiales y demds elementos del Almacén que
garanticen la disposiciéon oportuna y eficaz a los requerimientos del Instituto de acuerdo con las normas legales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAD-3 Disponer los bienes devolutivos y de consumo de la entidad de conformidad con los procedimientos y la
normatividad vigente.

SAD-4.1 Determinar la disposicion final de los bienes obsoletos, inservibles y/o no utilizables de conformidad con la
normatividad vigente.

TRV-GEN-1 Realizar acompaifamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

V. CONOCIMIENTOS

1. Almacén

2. Baja de bienes

3. Supervision e interventoria
4. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nacleo basico de conocimiento en:
Administracion Administracion
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
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O Economia O Economia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-INF-PUOQO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Informatica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener la operacién de los sistemas de informacién y comunicaciones de conformidad con las necesidades
institucionales, la normatividad aplicable y los procedimientos correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INF-4.1 Administrar las redes de area local (LAN), enlaces de datos de larga distancia (WAN) y el enlace de Internet de
acuerdo con necesidades del Instituto y estandares de servicio.

INF-5 Proporcionar la infraestructura eléctrica regulada y de cableado estructurado requerida en el cumplimiento de la
mision del Instituto segln procedimientos establecidos.

INF-6.2 Desarrollar las soluciones informaticas segun disefio

INF-7.4 Realizar el despliegue de la solucién seglin procedimientos técnicos.

INF-7.5 Verificar el funcionamiento de la solucion posterior al despliegue segun criterios técnicos.

INF-9 Prestar los servicios de administracién, mantenimiento y soporte técnico segln requerimientos y acuerdos de
niveles de servicio.

INF-13 Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacidn de acuerdo con
estandares internacionales, lineamientos gubernamentales, sectoriales e institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Operacién de redes eléctricas

. Cableado estructurado

. Sistemas de distribucion de redes eléctricas

. Administracidn y configuracién de firewalls, TCP/IP, enrutamiento, escaneo de puertos, analisis de trafico.
. Herramientas de monitoreo de servicios, servidores y dispositivos de red en uso en el Instituto.

. Manejo herramientas de medicidn de anchos de banda y de supervision de uso de enlaces.

. Administracion software de gestidn de redes

. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

. Estandares de seguridad informatica

10. Metodologias Agiles de Software

O ooNOOTULLEAE WN B
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11. Administracion de riesgos

12. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeracion, Centro de Datos, ITIL, I1SO
27001, TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-DT-PUO5-1 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades propias de la ejecucidn y seguimiento de los procesos catastrales y de avallos en la Direccion
Territorial, siguiendo los criterios de calidad y lineamientos legales e institucionales que correspondan.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-3.6 Resolver en primera instancia los tramites catastrales de conservacién en la jurisdiccidn asignada, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

CAT-3.3 Realizar la planeacidn, programacion y ejecucion de los estudios de zonas homogéneas de acuerdo con las
metodologias y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-6.7 Proveer informacion estadistica necesaria en la toma de decisiones, siguiendo lineamientos técnicos y
normativos vigentes.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-4 Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos institucionales, siguiendo los lineamientos institucionales y técnicos que
apliquen.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluios de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestidn de tierras
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5. Sistema de Gestidn Integrado
6. Cartografia basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Pagina 232 de 377

ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

EXPERIENCIA

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 233 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DT-PUO5-2 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera - Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de liquidacién, recaudo, pago y registro de las operaciones financieras y de ndmina de
conformidad con las normas fiscales y los procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-4 Realizar la consolidacion de la ejecucidn presupuestal de acuerdo con procedimientos establecidos.

FIN-6.5 Autorizar las salidas de dinero de la entidad siguiendo procedimientos y normatividad vigente.

FIN-7.1 Elaborar los reportes de bancos de acuerdo con procedimientos establecidos, normatividad vigente y politicas
institucionales.

FIN-7.2 Hacer programacion de pago a proveedores segun procedimientos.

FIN-7.3 Realizar la operacidon de pago de las obligaciones financieras de acuerdo con procedimientos establecidos y
lineamientos respectivos.

FIN-7.4 Realizar la devolucidén de recursos y reintegros de acuerdo con procedimientos establecidos y lineamientos
respectivos.

FIN-8.1 Cobrar y recolectar la cartera de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad vigente.
HUM-5.7 Gestionar las situaciones administrativas previamente comunicadas con base en la normatividad vigente.
HUM-5.8 Realizar los procesos de némina, régimen salarial y prestacional de los funcionarios, verificando su concordancia
con los registros presupuestales y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Tesoreria

2. Manejo de Cartera en entidades publicas

3. Programacion y ejecucion de PAC.

4. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera)
5. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia

Administracion
O Contaduria Publica

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Economia
Administracion
O Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-DT-PUO5-3 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 05
Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera - Servicios Administrativos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones financieras, contables y administrativas que permitan conocer el manejo de los recursos asignados a la
Direccién Territorial de conformidad con los procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-3.1 Identificar la operacidn financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas de los estados financieros y el
proceso que genera la operacion.

FIN-3.2 Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas institucionales y
lineamientos del area.

FIN-3.3 Reportar los estados financieros conciliados segun los procedimientos, normatividad y necesidades del cierre
contable.

FIN-3.5 Registrar las operaciones financieras no presupuestales de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas
por el Instituto.

FIN-3.6 Presentar las declaraciones tributarias del orden nacional, distrital o municipal ante las autoridades competentes
de acuerdo con el calendario tributario.

FIN-8.2 Conciliar cartera con instancias involucradas segun procedimientos.

FIN-8.3 Elaborar informes de cartera a entes externos segin normatividad vigente.

SAD-3 Disponer los bienes devolutivos y de consumo de la entidad de conformidad con los procedimientos y la
normatividad vigente.

SAD-6.2 Organizar la prestacion del servicio de transporte terrestre seglin requerimientos presentados por las
dependencias y los procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Contabilidad

2. Gestidn tributaria

3. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera)
4, Manejo y control de inventarios

5. Ingresos y salidas de elementos de almacén
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6. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos
7. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

No requiere.
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MFCL-DT-PUO5-4 Profesional Universitario 05
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Cédigo | 2044 ' Grado | 05
|
|
|

Cargos planta global 114

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Informatica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener la operacidn de los sistemas de informaciéon y comunicaciones de la Direccidn Territorial de conformidad con
las necesidades institucionales, la normatividad aplicable y los procedimientos correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INF-4.1 Administrar las redes de area local (LAN), enlaces de datos de larga distancia (WAN) y el enlace de Internet de
acuerdo con necesidades del Instituto y estandares de servicio.

INF-7.4 Realizar el despliegue de la solucion segin procedimientos técnicos.

INF-7.5 Verificar el funcionamiento de la solucién posterior al despliegue segun criterios técnicos.

INF-8 Socializar las soluciones y servicios informaticos implementados de acuerdo con los protocolos y/o procedimientos
establecidos.

INF-9 Prestar los servicios de administracién, mantenimiento y soporte técnico segln requerimientos y acuerdos de
niveles de servicio.

INF-13 Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion de acuerdo con
estandares internacionales, lineamientos gubernamentales, sectoriales e institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
2. Estandares de seguridad informatica

3. Metodologias Agiles de Software

4. Administracion de riesgos

5. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeracion, Centro de Datos, ITIL, ISO 27001,
TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-GDE-PUO4-1 Profesional Universitario 04
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Caodigo ‘ 2044 ‘ Grado ‘ 04
|
|
|

Cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Geodésica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la toma de datos asi como la verificacion del funcionamiento de las estaciones y/o equipos de las Red MAGNA-
ECO, en cumplimiento de requerimientos del servicio, procedimientos y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GDE-4.2 Realizar el mantenimiento de la estacién continua teniendo en cuenta los pardmetros establecidos.

GDE-4.3 Realizar medicién en los equipos de observacion geomagnética y verificacion de su funcionamiento de acuerdo
con parametros técnicos y procedimiento establecidos.

GDE-4.4 Gestionar la informacidn de las estaciones continuas de la Red MAGNA- ECO, siguiendo los lineamientos técnicos
correspondientes.

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

. Geodesia

. Topografia

. Caracterizacion de procesos

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

. Levantamientos diferenciales con sistemas GNSS

. Fundamentos de redaccion

. Lineamientos institucionales

. Fundamentos de conectividad y electricidad

10. Configuracidn de equipos geodésicos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

OCoONOOULLDE,WNER
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Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-CRT-PUO4-1 Profesional Universitario 04
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 04
Cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Producir las salidas cartograficas del area de su competencia de acuerdo con los lineamientos técnicos y procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

CRT-6 Realizar levantamientos de informacion de campo de los proyectos cartograficos, Geodésicos y/o proyectos
especiales que se realicen seglin requerimientos de los clientes internos y externos y lineamientos técnicos establecidos.
CRT-8 Realizar la aerotriangulaciéon de los proyectos misionales, contrato o convenio, teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas establecidas.

CRT-11 Actualizar la cartografia basica a diferentes escalas siguiendo parametros técnicos.

CRT-16 Digitalizar fotografias aéreas siguiendo lineamientos técnicos.

CRT-2 Tomar las aerofotografias teniendo en cuenta las condiciones medioambientales y el plan de vuelo.

CRT-18 Generar la base de datos cartografica a diferentes escalas de acuerdo con los criterios y lineamientos técnicos
establecidos.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de calidad de los productos valorados
2. Sistema de Gestion Integrado

3. Infraestructura de datos espaciales

4. Cartografia basica

5. Geodesia

6. Topografia
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7. Fotogrametria

8. Cartografia Tematica

9. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacién aplicable
10. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia Geografia, Historia
O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-CAT-PUO4-1 Profesional Universitario 04
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Nivel

Denominacidon del Empleo | Profesional Universitario

Cédigo 2044 | Grado | 04
Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de apoyo técnico y administrativo en los procesos catastrales y de avaltos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las indicaciones de su superior.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-5.1 Aportar al fortalecimiento del SNARIV a partir de la construccidn, implementacidn y seguimiento del Plan de
Accién anual del IGAC, en el marco de sus competencias.

CAT-5.2 Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las politicas de regularizacidon de
derechos y politicas de tierras, entre ellas restitucion y formalizacion en el marco de las competencias del IGAC y
lineamientos normativos establecidos.

TRV-GEN-1 Realizar acompafiamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

|

|

|
Cargos planta global ‘ 13

|

|

Cargo del Jefe Inmediato

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avallos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestién de tierras

5. Sistema de Gestién Integrado

6. Cartografia basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co




IGAC TS

AGUSTIN CODAZZI

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.

Pagina 244 de 377

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-SAD-PUO04-1 Profesional Universitario 04
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Caodigo ‘ 2044 ‘ Grado ‘ 04
|
|
|

Cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Servicios Administrativos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades relacionadas con el desarrollo del proceso de servicios administrativos de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAD-3 Disponer los bienes devolutivos y de consumo de la entidad de conformidad con los procedimientos y la
normatividad vigente.

SAD-4.1 Determinar la disposicion final de los bienes obsoletos, inservibles y/o no utilizables de conformidad con la
normatividad vigente.

TRV-GEN-1 Realizar acompaifamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

V. CONOCIMIENTOS

1. Almacén

2. Baja de bienes

3. Supervisidn e interventoria
4. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nacleo basico de conocimiento en:
Administracion Administracion
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
O Economia O Economia
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-SAC-PUO4-1 Profesional Universitario 04
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Caodigo ‘ 2044 ‘ Grado ‘ 04
|
|
|

Cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Servicio Al Ciudadano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la formulacién, organizacién, ejecuciéon y control del Sistema de Servicio al
Ciudadano, Tramitar peticiones y reclamos presentados y guiar al usuario en sus solicitudes y consultas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SAC-12 Fomentar la cultura del servicio, de acuerdo con los lineamientos gubernamentales, los derechos y deberes del
ciudadano y la responsabilidad del Instituto.

SAC-13 Ejecutar mecanismos de participacion del ciudadano sobre servicios y tramites, de acuerdo con sus derechos y la
estrategia de servicio.

SAC-14 Efectuar el seguimiento al modelo de acceso a servicios y tramites de acuerdo con las metas e indicadores
establecidos.

SAC-15 Medir la percepcion de la calidad de servicio y tramites de acuerdo con la estrategia de servicio y los lineamientos
de la entidad.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad

2. Normativa vigente relativa a la actividad

3. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector
4. Sistemas de informacidn asociados a los procesos

5. Indicadores de gestidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
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Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.
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Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-DT-PUO4-1 Profesional Universitario 04
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

|
|
Caodigo ‘ 2044 ‘ Grado ‘ 04
|
|
|

Cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos catastrales y de avallos en la jurisdiccién asignada asegurando el cumplimiento
de los criterios de calidad y lineamientos legales e institucionales que correspondan.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-1.5 Emitir los conceptos que se requieran en materia catastral y de avallos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativos establecidos.

CAT-3.6 Resolver en primera instancia los tramites catastrales de conservacién en la jurisdiccidn asignada, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-4 Atender los asuntos que en materia valuatoria requieran el Estado, organismos de control y particulares teniendo
en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

CAT-6.7 Proveer informacion estadistica necesaria en la toma de decisiones, siguiendo lineamientos técnicos vy
normativos vigentes.

TRV-GEN-3 Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios

3. Avaluos de bienes inmuebles y gestion inmobiliaria
4. Normatividad asociada a gestidn de tierras

5. Sistema de Gestién Integrado

6. Cartografia basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.
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NIVEL DE FORMACION

EXPERIENCIA
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MFCL-CRT-PUO3-1 Profesional Universitario 03
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Caodigo 2044 Grado | 03
Cargos planta global 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar los productos cartograficos de su competencia, de acuerdo con los procedimientos y criterios técnicos
determinados.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-4.2 Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con su area de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades y la programacion correspondiente.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

CRT-2 Tomar las aerofotografias teniendo en cuenta las condiciones medioambientales y el plan de vuelo.

CRT-6 Realizar levantamientos de informacién de campo de los proyectos cartograficos, Geodésicos y/o proyectos
especiales que se realicen seglin requerimientos de los clientes internos y externos y lineamientos técnicos establecidos.
CRT-4 Administrar los equipos geodésicos y topograficos teniendo en cuenta los requerimientos del servicio.
CRT-14.Generar Modelo Digital de Terreno - DTM de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

CRT-13 Generar ortofotomosaicos siguiendo los procedimientos establecidos.

CRT-20 Generar las salidas gréficas digitales de la cartografia basica y los mapas nacionales teniendo en cuenta los
requerimientos y lineamientos técnicos determinados.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de calidad de los productos valorados
2.Fundamentos de electrénica

3. Infraestructura de datos espaciales

4. Cartografia basica

5. Geodesia

6. Topografia

7. Fotogrametria
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8. Cartografia Tematica

9. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacién aplicable
10. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

11. Base de datos de inventario

12. Funcionamiento de equipos geodésicos y topograficos

13. Normas de seguridad en almacenamiento

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia Geografia, Historia
O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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MFCL-DOC-PUQ3-1 Profesional Universitario 03
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Nivel

Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Cédigo 2044 ' Grado | 03
Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Documental

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucién y control de la gestion documental de conformidad con las directrices del Archivo General de la
Nacidn y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DOC-1 Implementar el Programa de Gestién Documental de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices del
Archivo General de la Nacion.

DOC-2.2 Divulgar la documentacién del proceso de gestion documental de acuerdo con los lineamientos vy
procedimientos aplicables.

DOC-3.4 Realizar la trazabilidad de las comunicaciones en el sistema de correspondencia de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

DOC-3.5 Socializar con los servidores publicos los procedimientos de la gestion de correspondencia segln la normatividad
vigente y el programa de capacitacion institucional.

DOC-4.1 Actualizar las Tablas de Retencidn Documental y Valoracion Documental conforme lo establecen la normatividad
y los procedimientos institucionales aplicables.

DOC-7 Contribuir con la determinacion de las herramientas y estrategias de manejo de documento electrénico de
acuerdo con los lineamientos institucionales y recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS

|

|

|
Cargos planta global ‘ 2

|

|

Cargo del Jefe Inmediato

. Gestién Documental

. Administracion de archivos

. Conservacion documental

. Correspondencia

. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos
. Comunicacidn asertiva

. Lectura comprensiva

. Ofimatica

. Sistema de Gestion Integrado

OoOoNOOTULLSEA WN B
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn profesional en disciplina académica Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: (profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Geografia, Historia Geografia, Historia
Administracion Administracion
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
Contaduria Publica Contaduria Publica
O Derecho y Afines O Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada. No requiere.
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AGUSTIN CODAZZI

NIVEL TECNICO

MFCL-INF-AS15-1 Analista de Sistemas 15

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Analista de Sistemas

Cargos planta global 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
Caddigo ‘ 3003 ‘ Grado ‘ 15
|
|
|

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO

Gestion Informatica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Preservar el modelo de seguridad informdtica vigente en el Instituto de conformidad con los lineamientos y
procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INF-6.1 Realizar el andlisis y disefio de las soluciones informaticas de acuerdo con estudios técnicos.
INF-6.3 Hacer pruebas de las soluciones informdaticas segun documentacién aplicable.

INF-8.3 Entrenar en las soluciones y servicios informaticos segin manuales y mejores practicas.
INF-11.2 Recoger y consolidar informacidn en instrumentos y segln procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

2. Estandares de Seguridad de la Informacion

3. Metodologias Agiles de Softwares

4. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeracion, Centro de Datos, ITIL, ISO 27001,
TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |
Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: modalidad de formacidn tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplina académica (profesion) del
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-DT-TC16-1 Técnico 16

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia Donde se ubique el cargo

Nivel ‘ Técnico
Denominacion del Empleo ‘ Técnico
Cédigo | 3100 | Grado | 16
Cargos planta global ‘ 1
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera - Servicios Administrativos - Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso al que se encuentra asignado para el reporte de la informacién
de conformidad con la normatividad aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su drea de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestiéon de la dependencia en el sistema de informacién
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
2. Gestién Documental

3. Comunicacion oral y escrita

4. Lectura comprensiva

5. Informatica basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica Aprobacidn de tres (3) afios de educacion superior en la
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: modalidad de formacidn tecnolégica o profesional o

universitaria en disciplina académica (profesién) del
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Administracion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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nucleo bésico de conocimiento en:

Administracién

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-CON-TEC15-1 Técnico 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Nivel l Técnico
Denominacion del Empleo | Técnico
Cédigo | 3100 | Grado | 15
Cargos planta global ‘ 3
|
|

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion del Conocimiento

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente los procesos administrativos, técnicos y logisticos del drea, teniendo en cuenta los procesos y
procedimientos establecidos por la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CON-7.4 Atender los requerimientos de informacidn sobre los programas académicos a través de los distintos canales de
comunicacion y material promocional existente.

CON-9 Realizar el acompafiamiento al ingreso, la permanencia y el retiro de los estudiantes de los programas del Instituto
en sus distintas modalidades, de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad de la entidad.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

. Gestion curricular

. Lineamientos de calidad en la educacidn definidos por el Ministerio de Educacién

. Protocolos de Servicio al Ciudadano

. Sistema de informacion vigente, utilizado en la captura de informacién de inscripcion, registro y matricula
. Fundamentos de gestidon documental

. Modalidades de contratacion

. Normatividad en contratacidn

. Lectura comprensiva

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

10. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

OCoONOOULLDE,WNER
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Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matemadticas, Estadistica y Afines

O Educacion

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la

modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en disciplina académica (profesidn) del
nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-HUM-T15-1 Técnico 15

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico

Caodigo 3100 Grado | 15
Cargos planta global 3

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso con el propédsito de brindar informacién actualizada, en
consonancia con los procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-3.2 Ejecutar los planes y programas de capacitacién, desarrollo, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo,
bienestar social y relaciones laborales, buscando fortalecer la cultura organizacional y mejorar la calidad de vida de los
empleados del Instituto.

HUM-5.1 Mantener actualizado el Sistema de Informacién y Gestidn del Empleo Publico — SIGEP, o el que haga sus
veces, de acuerdo con los desarrollos del sistema y los lineamientos institucionales.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

HUM-5.6 Incorporar documentos, datos, informaciones y novedades en la historia laboral de los funcionarios de
conformidad con la normatividad vigente.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacion relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestion de la dependencia en el sistema de informacidn
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
2. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

3. Gestién Documental

4. Comunicacion oral y escrita

5. Lectura comprensiva
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION |
Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica Aprobacidn de tres (3) afios de educacién superior en la
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria en disciplina académica (profesién) del
Administracion nucleo basico de conocimiento en:

Administracion

EXPERIENCIA ‘ EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DT-TC15-1 Tecnico 15
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Nivel l Técnico
Denominacion del Empleo | Técnico
Cédigo | 3100 | Grado | 15
Cargos planta global ‘ 3
|
|

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Financiera - Servicios Administrativos - Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas en la jurisdiccidon asignada de conformidad con la normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestién de la dependencia en el sistema de informacion
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
2. Gestién Documental

3. Comunicacion oral y escrita

4. Lectura comprensiva

5. Informatica basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en: modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en disciplina académica (profesién) del
Administracion nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
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Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Administracion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DT-OFCO07-1 Oficial de Catastro 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Oficial de Catastro

|
|
Cédigo | 3110 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 111

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los reconocimientos prediales y demas tramites de apoyo técnico en campo y oficina concernientes a la gestion
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-3.8 Realizar reconocimientos prediales requeridos en la identificacién de los componentes juridico, fisico y
econdmico de los predios en los procesos de formacion, actualizacion y conservacidn catastral, teniendo en cuenta las
metodologias, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

CAT-3.10 Expedir certificados catastrales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
CAT-3.11 Realizar las actividades de apoyo requeridas en los procesos de formacion, actualizacién y conservacion
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas catastrales

2. Normatividad asociada a temas valuatorios
3. Normatividad asociada a gestion de tierras
4. Cartografia basica

5. Reconocimiento Predial Certificado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplina académica (profesidn) del nucleo
basico de conocimiento en:
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Agronomia

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

No requiere.
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EXPERIENCIA
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-FIN-TA14-1 Técnico Administrativo 14
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

|
|
Caodigo ‘ 3124 ‘ Grado ‘ 14
|
|
|

Cargos planta global 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

l
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el registro y llevar el control de las operaciones financieras, presupuestales y contables de acuerdo
con los procedimientos institucionales y los lineamientos de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-3.2 Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas institucionales y
lineamientos del area.

FIN-7.2 Hacer programacion de pago a proveedores segun procedimientos.

FIN-8.1 Cobrar y recolectar la cartera de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad vigente.
FIN-8.2 Conciliar cartera con instancias involucradas seglin procedimientos.

FIN-8.3 Elaborar informes de cartera a entes externos segin normatividad vigente.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestién de la dependencia en el sistema de informacion
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

V. CONOCIMIENTOS

. Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacién
. Reglamentacién de viaticos

. Aspectos Generales de pagos

. Ejecucion presupuestal

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacidn Financiera)
. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Comunicacion oral y escrita

. Lectura comprensiva

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica
O Administracion

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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NIVEL DE FORMACION

Aprobacidn de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacidn tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplina académica (profesion) del
nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica
O Administraciéon

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-CGI-TA11-1 Técnico Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

|
|
Cédigo | 3124 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 18

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Evaluacion y Control de la Gestidn Interna
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar los registros de cardcter técnico, administrativos y financieros, propios de la dependencia y del cargo; verificar
la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

TRV-AST-4.1 Atender los requerimientos de informacion de la dependencia, siguiendo los procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

. Funcionamiento de la entidad

. Roles de la Oficina de Control Interno

. Fundamentos de comunicacion escrita; redaccién y ortografia
. Técnicas de presentacion de informes

. Técnicas de organizacion y revision de informacion

. Normatividad aplicable

. Roles de la oficina de control interno

. Estructura y funciones de la entidad

. Fundamentos de comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

OCoOoO~NOOTULLPA, WNER

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
académica (profesidn) del nicleo basico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
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Administracion

Contaduria Publica

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

U Otras Ingenierias

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Administracion
Contaduria Publica

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
U Otras Ingenierias

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-GDE-TA11-1 Técnico Administrativo 11

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

Cargos planta global 18

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
Cédigo | 3124 ' Grado | 11
|
|
|

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. PROCESO

Gestion Geodésica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo a las actividades inherentes a la ejecuciéon de planes, programas y
proyectos geodésicos, , de acuerdo con los procedimientos, criterios técnicos y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GDE-5 Atender los requerimientos de certificados de informacién geodésica teniendo en cuenta solicitudes de los
usuarios y procedimientos establecidos.
DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS

1. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacién aplicable
2. Geodesia

3. Cartografia basica

4. Topografia

5. Servicio al Ciudadano

6. Administracién de archivos

7. Proceso y procedimientos de Gestién Documental

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA _
NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
académica (profesidn) del nucleo basico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DIF-TA11-1 Técnico Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

|
|
Cédigo | 3124 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 18

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestidn de Difusién y Comercializaciéon

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa del proceso y del area, consulta de informacidn, adquisicién de productos y
servicios del Instituto, de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIF-3.2 Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informacidn, siguiendo los procedimientos
establecidos que correspondan a cada tipo de unidad de informacién y area de consulta.

DIF-3.3 Ingresar la informacion solicitada al sistema de informacién del drea correspondiente teniendo en cuenta el tipo
de solicitud.

DIF-3.4 Liquidar el pago de los servicios de acuerdo con las particularidades de la unidad de informacién y los
lineamientos del drea de consulta.

DIF-6.2 Orientar al usuario en la compra de productos y servicios acordes a su necesidad.

DIF-6.3 Realizar los tramites que dan soporte a la venta de productos y servicios, segin lineamientos institucionales.
DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS

. Estrategias de busqueda y recuperacion de informacion
. Protocolos institucionales de Servicio al Ciudadano
. Procedimientos y politicas de préstamo
. Productos y servicios catastrales, agroldgicos, geografia y de cartografia disponibles en el CIG
. Manejo del catdlogo y sistema de informacién del drea de consulta
. Resoluciones de precios vigentes
. Manejo del catdlogo del 4rea de consulta
. Fundamentos de exhibicidn y merchandising
. Manejo de inventarios
10. Técnicas de comunicacidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn técnica profesional en disciplina Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Administracion Administracién
Economia Economia
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-HUM-TA11-1 Técnico Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

|
|
Cédigo | 3124 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 18

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Humana
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte técnico y apoyo a la gestion del proceso que le sean asignadas de conformidad con los
procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-3.2 Ejecutar los planes y programas de capacitacién, desarrollo, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo,
bienestar social y relaciones laborales, buscando fortalecer la cultura organizacional y mejorar la calidad de vida de los
empleados del Instituto.

HUM-5.1 Mantener actualizado el Sistema de Informacién y Gestidn del Empleo Publico — SIGEP, o el que haga sus
veces, de acuerdo con los desarrollos del sistema y los lineamientos institucionales.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

HUM-5.6 Incorporar documentos, datos, informaciones y novedades en la historia laboral de los funcionarios de
conformidad con la normatividad vigente.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestion de la dependencia en el sistema de informacion
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
2. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

3. Gestién Documental

4. Comunicacidn oral y escrita

5. Lectura comprensiva

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Administracion Administracién
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-FIN-TA11-1 Técnico Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

|
|
Cédigo | 3124 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 18

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Financiera
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo técnico del proceso realizado por la dependencia de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-3.2 Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas institucionales y
lineamientos del area.

FIN-7.2 Hacer programacion de pago a proveedores segun procedimientos.

FIN-8.1 Cobrar y recolectar la cartera de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad vigente.
FIN-8.2 Conciliar cartera con instancias involucradas seglin procedimientos.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestién de la dependencia en el sistema de informacién
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

V. CONOCIMIENTOS

. Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion
. Reglamentacién de viaticos

. Aspectos Generales de pagos

. Ejecucion presupuestal

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacidn Financiera)
. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Comunicacion oral y escrita

. Lectura comprensiva

OCoONOOULDEA, WNER

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacion al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 278 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZ
NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn técnica profesional en disciplina Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nicleo
en: basico de conocimiento en:
Contaduria Publica Contaduria Publica
O Administracidn O Administracién
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DOC-TA11-1 Técnico Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

|
|
Cédigo | 3124 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 18

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. PROCESO

Gestion Documental

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas de la gestidn de correspondencia y archivo de conformidad con los procedimientos y la
normatividad que regula la materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DOC-3.1 Recibir las comunicaciones oficiales de acuerdo con la normatividad vigente y la politica institucional.

DOC-3.2 Registrar las comunicaciones en el sistema de correspondencia de conformidad con los procedimientos
institucionales.

DOC-3.3 Distribuir las comunicaciones oficiales de acuerdo con los procedimientos y la politica institucional.

DOC-4.2 Verificar la organizacién del Archivo de Gestidn, del Archivo Central y de los Fondos Documentales Acumulados
de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

DOC-4.3 Validar las transferencias documentales al Archivo Central de acuerdo con los lineamientos y los procedimientos
aplicables.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

DOC-6.2 Mantener actualizados los registros de las herramientas tecnoldgicas de gestion documental en los tiempos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Gestiéon Documental

. Correspondencia

. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
. Buenas practicas de consolidacion de la informacidn

. Comunicacion oral y escrita

. Lectura comprensiva

. Ofimatica

NO U WN -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Administracion Administracién
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DT-TA11-1 Técnico Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

Caddigo 3124 Grado | 11
Cargos planta global 18

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las actividades necesarias en el registro y obtencidn de los productos técnicos y administrativos de acuerdo
con los procedimientos y la normatividad aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-3.10 Expedir certificados catastrales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
CAT-3.11 Realizar las actividades de apoyo requeridas en los procesos de formacion, actualizacién y conservacion
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DIF-3.2 Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informacidn, siguiendo los procedimientos
establecidos que correspondan a cada tipo de unidad de informacién y cada drea de consulta.

DIF-6.2 Orientar al usuario en la compra de productos y servicios acordes a su necesidad.

DIF-6.3 Realizar los tramites que dan soporte a la venta de productos y servicios, segln lineamientos Institucionales.
DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacién
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

FIN-7.2 Hacer programacion de pago a proveedores segin procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS

. Reglamentacién técnica de la formacion catastral, la actualizacion de la formacidn catastral y la conservacién catastral
. Normatividad de conservacion y actualizacidn catastral - Metodologias valuatorias asociados a procesos masivos

. Metodologia para desarrollar la actualizacién permanente de la formacion catastral

. Ley de Victimas y Restitucion de Tierras

. Tesoreria

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales.

. Proceso y procedimientos de Gestién Documental

0ONOUT D WN
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9. Productos y servicios catastrales, agroldgicos, geografia y de cartografia disponibles en el CIG
10. Resolucién de precios vigente
11. Protocolos institucionales de Servicio al Ciudadano

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Administracion Administracion
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
O Ingenieria Industrial y Afines O Ingenieria Industrial y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-INF-TO13-1 Técnico Operativo 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 | Grado | 13
|
|
|

Cargos planta global 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Informatica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte técnico y apoyo a la gestion del proceso que le sean asignadas de conformidad con los
procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INF-9.2 Diagnosticar la necesidad de acuerdo con pardmetros técnicos.

INF-9.3 Resolver la necesidad de acuerdo con diagndstico establecido, documentando la apertura, desarrollo y cierre del
servicio, operacion y/o mantenimiento.

INF-11.3 Recoger y consolidar informacidn en instrumentos establecidos y seglin procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Soporte técnico
2. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeracién, Centro de Datos, ITIL, ISO 27001,
TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la
académica (profesidn) del nticleo bésico de conocimiento modalidad de formacidn tecnolégica o profesional o
en: universitaria en disciplina académica (profesion) del

nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
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Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral. Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-GDE-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Geodésica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el procesamiento de informacién geodésica, asi como las administracidn de la red MAGNA-ECO, en cumplimiento
de requerimientos del servicio y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GDE-3.4 Publicar la informaciéon geodésica necesaria en el desarrollo de las actividades, siguiendo procedimientos
establecidos.

GDE-4.2 Realizar el mantenimiento de la estacion continua teniendo en cuenta los pardmetros establecidos.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ proceso/ grupo de
trabajo teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

. Geodesia

. Topografia

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes
. Levantamientos diferenciales con sistemas GNSS

. Fundamentos de redaccidn

. Fundamentos de conectividad y electricidad

. Configuracién de equipos geodésicos

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion.
10.Lineamientos de calidad de los productos valorados
11.Técnicas de auditoria

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

OCoONOOULLDE,WNER

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 286 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZ
NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacidn técnica profesional en disciplina Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bdsico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-CRT-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Caodigo 3132 Grado | 11
Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestidn Cartografica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el levantamiento de informacidon en y procesamiento de informacidon cartografica de acuerdo con los
lineamientos institucionales, procedimientos y lineamientos técnicos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

CRT-2 Tomar las aerofotografias teniendo en cuenta las condiciones medioambientales y el plan de vuelo.

CRT-4 Administrar los equipos geodésicos y topograficos teniendo en cuenta los requerimientos del servicio.

CRT-5 Realizar el control terrestre requerido en el proceso cartografico, siguiendo criterios técnicos.

CRT-6 Realizar levantamientos de informacién de campo de los proyectos cartograficos, Geodésicos y/o proyectos
especiales que se realicen seglin requerimientos de los clientes internos y externos y lineamientos técnicos establecidos.
CRT-8.2 Actualizar la base de datos del proceso de aerotriangulacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.
CRT-14.3 Capturar los elementos vectoriales en la generacién del DTM siguiendo parametros técnicos y procedimientos.
CRT-9 Realizar restitucion fotogramétrica digital siguiendo lineamientos técnicos.

CRT-11 Actualizar la cartografia basica a diferentes escalas siguiendo parametros técnicos.

CRT-18.2 Estructurar la capa de datos de la base de datos cartografica segin modelo de datos y procedimientos
establecidos.

CRT-17 Compilar toponimia teniendo en cuenta requerimientos del servicio y criterios técnicos aplicables.

CRT-20 Generar las salidas gréficas digitales de la cartografia basica y los mapas nacionales teniendo en cuenta los
requerimientos y lineamientos técnicos determinados.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de calidad de los productos valorados
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. Fundamentos de electrdnica

. Infraestructura de datos espaciales

. Cartografia basica

. Geodesia

. Topografia

. Fotogrametria

. Cartografia Tematica

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
10. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes
11. Base de datos de inventario

12. Funcionamiento de equipos geodésicos y topograficos
13. Normas de seguridad en almacenamiento

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

O oo NOULL A WN

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
académica (profesién) del nicleo basico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia Geografia, Historia
O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-GEG-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar salidas graficas en la ejecucidn de los investigaciones, estudios y proyectos de la gestion geografica, de acuerdo
con lineamientos técnicos, requerimientos y normatividad aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

GEG-2.1 Producir la cartografia tematica de las investigaciones o estudios geograficos, siguiendo requerimientos y
criterios técnicos establecidos.

GEG-2.2 Elaborar el machote de la investigacidon o estudio geografico, teniendo en cuenta los lineamientos y criterios
técnicos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Buenas practicas de consolidacidn de la informacidn.

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
. Estudios geograficos

. Conceptos y metodologias de analisis territorial

. Cartografia basica

. Cartografia tematica

. Disefio grafico y edicion

. Semiologia-semidtica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

oONOUL D WN B

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
académica (profesidn) del nicleo basico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
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Disefio Disefio
Arquitectura y Afines Arquitectura y Afines
O Publicidad y Afines O Publicidad y Afines
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-GEG-TO11-2 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades técnicas de toma y procesamiento de informacion geografica siguiendo los procedimientos y
lineamientos técnicos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

GEG-7.2 Brindar apoyo técnico en los procesos relacionados con fronteras y limites de entidades territoriales.

GEG-3.4 Realizar la estandarizacién de la informaciéon que serd dispuesta en los sistemas de informacion geogréfica
siguiendo los procedimientos y lineamientos técnicos determinados.

V. CONOCIMIENTOS

. Buenas practicas de consolidacién de la informacidn.

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable

. Fundamentos de Fotogrametria

. Generalidades de percepcidén remota (imagen digital, tipos y caracteristicas, espectro electromagnético)
. Topografia

. Infraestructura de datos espaciales

. Cartografia basica

. Cartografia tematica

oONOYULT A WN B

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
académica (profesién) del nicleo basico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
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Ingenieria Civil y Afines
Geografia, Historia
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Ingenieria Civil y Afines
Geografia, Historia
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-CAT-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo técnico relacionado con los procesos adelantados en la Subdireccién en el nivel central y
territorial, requerido para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

TRV- GEN- 6 Facilitar la gestién de la informacidon de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Ofimatica
2. Conocimiento en normas técnicas de calidad
3. Normas Catastrales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
académica (profesidn) del ntcleo basico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Agronomia Agronomia
Geografia, Historia Geografia, Historia
Arquitectura y Afines Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-AGR-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de caracter tecnoldgico y técnico requeridas en los proyectos agroldgicos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-2.1 Compilar la informacién relacionada con el drea de ejecucién del proyecto acudiendo a fuentes técnicamente
confiables.

AGR-7.1 Espacializar en una base de datos geografica la informacidn cartografica tematica de los estudios agrolégicos de
conformidad con los ajustes de campo y el procedimiento institucional.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estrategias de acceso y organizacion de la informacion tematica
2. Infraestructura de datos espaciales

3. Sistemas de informacién geografica

4. Cartografia basica

5. Percepcion remota y procesamiento digital de imagenes

6. Levantamientos de suelos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
académica (profesidn) del ntcleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Agronomia Agronomia
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O Geografia, Historia

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O Geografia, Historia

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-AGR-TO11-2 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades de caracter tecnoldgico y técnico requeridas en la ejecucidon de las determinaciones analiticas,
siguiendo los pardmetros técnicos del trabajo en laboratorio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-2.1 Compilar la informacién relacionada con el drea de ejecucién del proyecto acudiendo a fuentes técnicamente
confiables.

AGR-4.1 Orientar a los usuarios sobre el servicio de analisis de laboratorio siguiendo el instructivo correspondiente.
AGR-4.3 Analizar las muestras en el laboratorio siguiendo criterios técnicos e instructivos correspondientes.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estrategias de acceso y organizacion de la informacion tematica

2. Sistemas de informacién geografica

3. Cartografia basica

4. Levantamientos de suelos

5. Conocimientos basicos en muestreo y técnicas analiticas de laboratorio
6. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
académica (profesidn) del ntcleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Agronomia Agronomia
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
O Quimica y Afines

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-CON-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Caodigo 3132 Grado | 11
Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion del Conocimiento
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de soporte técnico relacionadas con los programas académicos y con la operacién de los
sistemas de informacién y comunicaciones de la dependencia de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CON-9 Realizar el acompafiamiento al ingreso, la permanencia y el retiro de los estudiantes de los programas del Instituto
en sus distintas modalidades, de acuerdo con el Sistema de Gestidn de Calidad de la entidad.

INF-7.6 Realizar la configuracién de usuarios de la solucién teniendo en cuenta la especificacion del requerimiento.
INF-7.7 Administrar las bases de datos de acuerdo con los lineamientos institucionales y de seguridad aplicables.

INF-9.2 Diagnosticar la necesidad de acuerdo con pardmetros técnicos.

INF-9.3 Resolver la necesidad de acuerdo con diagndstico establecido, documentando la apertura, desarrollo y cierre del
servicio, operacién y/o mantenimiento.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

. Comprensién, redaccién y escritura de textos.

. Software, hardware, redes, bases de datos y aplicativos institucionales.

. Herramientas de administracidn de usuarios y conocimientos basicos en gestién de mesas de ayuda.

. Politicas de copias de respaldo

. Infraestructura de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

. Manejo de dispositivos electrénicos especializados de informacidn geoespacial.

. Soporte técnico

. Protocolos de Servicio al Ciudadano

. Sistema de informacidn vigente, utilizado en la captura de informacidon de inscripcion, registro y matricula
10. Fundamentos de gestion documental

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina
académica (profesidn) del nucleo basico de conocimiento
en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Geografia, Historia

Biologia, Microbiologia y Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

O Educacion

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DIF-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestidn de Difusién y Comercializaciéon

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en el archivo y custodia de los bienes fisicos de la bodega de publicaciones y de equipos
audiovisuales, atendiendo parametros de seguridad y calidad en la conservacién de elementos fisicos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIF-1 Manejar el inventario y préstamo de equipos audiovisuales teniendo en cuenta los requerimientos y los
procedimientos establecidos.

DIF-6.5 Resolver situaciones de servicio teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes y las politicas
institucionales.

DIF-6.6 Mantener actualizado y disponible el inventario fisico de la bodega de publicaciones de ventas del Instituto,
teniendo encuentra normas de archivistica y protocolos de clasificaciéon y conservacién de documentos.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Fundamentos de servicio al cliente

2. Fundamentos en el manejo de inventarios

3. Manejo basico de herramientas ofimaticas

4. Manejo de archivo

5. Funcionamiento de los equipos que hacen parte del inventario
6. Normas de seguridad y almacenamiento

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesidn) del nicleo basico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
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en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Civil y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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basico de conocimiento en:

Administracién

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Civil y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-HUM-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Humana

. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizadas las bases de datos y los registros en los sistemas de informacion de conformidad con el
movimiento y dindmica del proceso de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HUM-3.2 Ejecutar los planes y programas de capacitacién, desarrollo, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo,
bienestar social y relaciones laborales, buscando fortalecer la cultura organizacional y mejorar la calidad de vida de los
empleados del Instituto.

HUM-5.1 Mantener actualizado el Sistema de Informacién y Gestidn del Empleo Publico — SIGEP, o el que haga sus
veces, de acuerdo con los desarrollos del sistema y los lineamientos institucionales.

HUM-5.4 Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestion humana de acuerdo con las politicas institucionales.

HUM-5.6 Incorporar documentos, datos, informaciones y novedades en la historia laboral de los funcionarios de
conformidad con la normatividad vigente.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestion de la dependencia en el sistema de informacion
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
2. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

3. Gestién Documental

4. Comunicacidn oral y escrita

5. Lectura comprensiva

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacién técnica profesional en disciplina Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Administracion Administracién
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-FIN-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Financiera
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de caracter técnico requeridas en la dependencia siguiendo los lineamientos y procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FIN-3.2 Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas institucionales y
lineamientos del area.

FIN-7.2 Hacer programacion de pago a proveedores segun procedimientos.

FIN-8.2 Conciliar cartera con instancias involucradas seguin procedimientos.

FIN-8.3 Elaborar informes de cartera a entes externos segun normatividad vigente.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar los datos que dan cuenta de la gestién de la dependencia en el sistema de informacién
institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

V. CONOCIMIENTOS

. Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacién
. Reglamentacién de viaticos

. Aspectos Generales de pagos

. Ejecucion presupuestal

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacidn Financiera)
. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Comunicacion oral y escrita

. Lectura comprensiva

OCoONOOULDEA, WNER

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior de
académica (profesién) del nucleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Contaduria Publica Contaduria Publica
O Administracidn O Administracién
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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AGUSTIN CODAZZI

MFCL-INF-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Informatica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte técnico que le sean asignadas de conformidad con los procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INF-4.4 Monitorear la operacién del centro de datos de acuerdo con lineamientos establecidos.
INF-9.3 Resolver la necesidad de acuerdo con diagndstico establecido, documentando la apertura, desarrollo y cierre del
servicio, operacion y/o mantenimiento.

V. CONOCIMIENTOS

1. Soporte técnico
2. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeraciéon, Centro de Datos, ITIL, ISO 27001,
TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
académica (profesidn) del ntcleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
O Ingenieria Eléctrica y Afines O Ingenieria Eléctrica y Afines

EXPERIENCIA | EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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AGUSTIN CODAZZI

MFCL-JUR-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisiéon directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestion Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la recopilacién, seguimiento y analisis de la informacidn sobre los procesos judiciales, de acuerdo con las
directrices de la Oficina y prestar asistencia técnica en la gestion informatica, mantenimiento y conservacién de la
informacién y documentos de la Oficina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

JUR-5.5 Realizar la vigilancia procesal de los casos en los que se encuentre vinculada la entidad, de manera permanente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad interna y externa aplicable al caso

2. Normas de presentacién de trabajos escritos

3. Principios de investigacidn cualitativa y cuantitativa
4. Redaccion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
académica (profesidn) del ntcleo bésico de conocimiento pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
en: basico de conocimiento en:
Administracion Administracion
Derecho y Afines Derecho y Afines
O Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas O Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



I GAC Pagina 310 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DT-TO11-1 Técnico Operativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 83

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte técnico que le sean asignadas de conformidad con los procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-3.10 Expedir certificados catastrales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
CAT-3.11 Realizar las actividades de apoyo requeridas en los procesos de formacion, actualizacién y conservacion
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

DIF-3.2 Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informacion, siguiendo los procedimientos
establecidos que correspondan a cada tipo de unidad de informacién y cada drea de consulta.

INF-9.3 Resolver la necesidad de acuerdo con diagndstico establecido, documentando la apertura, desarrollo y cierre del
servicio, operacidn y/o mantenimiento.

INF-4.4 Monitorear la operacién del centro de datos de acuerdo con lineamientos establecidos.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacion de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Soporte técnico
2. Normas, estandares y metodologias TIC (RETIE, cableado estructurado, refrigeracién, Centro de Datos, ITIL, ISO 27001,
TOGAF, COBIT, entre otros)

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Titulo de formacién técnica profesional en disciplina

académica (profesidn) del nucleo basico de conocimiento

en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Pagina 311 de 377

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de

pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo

basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DIR-MEJ-TO09-1 Técnico Operativo 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 16

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

. PROCESO
Direccionamiento Estratégico y Mejora Continua
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en lo relacionado a la planificacidn estratégica y al sistema de gestion integrado para optimizar la
eficiencia de los procesos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIR-12.2 Sistematizar la informacidn del seguimiento y evaluacién de acuerdo con requerimientos y normas.

MEJ-4.2 Controlar la documentacién del sistema segin parametros establecidos.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su drea de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

TRV-GEN 6.2 Incorporar la informacion digital y documental resultante de su gestion en el sistema de informacién
institucional, teniendo en cuenta lineamientos de la Oficina de gestién documental.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
2. Sistemas de informacién asociados a los procesos.
3. Normatividad relacionada en temas de planeacién y sistemas de gestidn integrado

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO | ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Administracién

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
O Economia
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-GDE-TOQ9-1 Técnico Operativo 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 16

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Geodésica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer atencidén a los usuarios internos y externos, de acuerdo a las necesidades del servicio y los procedimientos
Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GDE-5 Atender los requerimientos de certificados de informacién geodésica teniendo en cuenta solicitudes de los
usuarios y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
. Geodesia

. Cartografia basica

. Topografia

. Caracterizacion de procesos

. Buenas practicas de consolidacién de la informacidn.

. Servicio al Ciudadano

. Herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

ONOULhS WN B

Ingenieria Civil y Afines
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-CRT-TOQ9-1 Técnico Operativo 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Caodigo 3132 Grado | 09
Cargos planta global 16

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas inherentes a la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la Gestidon
Cartografica.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

CRT-3 Procesar las imagenes geoespaciales teniendo en cuenta las caracteristicas del proyecto y los procedimientos
establecidos.

CRT-6 Realizar levantamientos de informacion de campo de los proyectos cartograficos, Geodésicos y/o proyectos
especiales que se realicen seglin requerimientos de los clientes internos y externos y lineamientos técnicos establecidos.
CRT-7.2 Controlar la entrega de productos cartograficos digitales siguiendo el procedimiento correspondiente.

CRT-7.4 Apoyar la gestidon de las solicitudes de productos cartograficos digitales de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las necesidades del usuario.

CRT-10 Realizar restitucién fotogramétrica digital siguiendo lineamientos técnicos.

CRT-14.3 Capturar los elementos vectoriales en la generacién del DTM siguiendo parametros técnicos y procedimientos.
CRT-8.2 Actualizar la base de datos del proceso de aerotriangulacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.
CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lineamientos de calidad de los productos valorados
2. Sistema de Gestion Integrado

3. Infraestructura de datos espaciales

4. Cartografia basica

5. Geodesia

6. Topografia

7. Fotogrametria
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8. Cartografia Tematica

9. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
10. Percepcién remota y procesamiento digital de imagenes

11. Base de datos de inventario

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia

O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-AGR-TOQ9-1 Técnico Operativo 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 16

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar la informacion técnica elaborada por la dependencia, siguiendo los lineamientos de calidad correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-2.1 Compilar la informacién relacionada con el drea de ejecucién del proyecto acudiendo a fuentes técnicamente
confiables.

AGR-7.1 Espacializar en una base de datos geografica la informacidn cartografica tematica de los estudios agroldgicos de
conformidad con los ajustes de campo y el procedimiento institucional.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su area de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estrategias de acceso y organizacion de la informacion tematica
2. Infraestructura de datos espaciales

3. Sistemas de informacién geografica

4. Cartografia basica

5. Percepcion remota y procesamiento digital de imagenes

6. Levantamientos de suelos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Agronomia
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O Geografia, Historia

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-AGR-TOQ9-2 Técnico Operativo 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 16

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar analisis mineraldgicos, quimicos y fisicos requeridos en los procesos agrologicos, siguiendo los lineamientos de
calidad correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-4.2 Preparar las muestras en el laboratorio siguiendo criterios técnicos y procedimientos institucionales.

AGR-4.3 Analizar las muestras en el laboratorio siguiendo criterios técnicos e instructivos correspondientes.

TRV-GEN 6.1 Consolidar la informacién relacionada con su drea de responsabilidad en las bases de datos que corresponda
teniendo en cuenta criterios establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estrategias de acceso y organizacion de la informacion tematica

2. Sistemas de informacién geografica

3. Cartografia basica

4. Levantamientos de suelos

5. Conceptos basicos en muestreo y técnicas analiticas de laboratorio
6. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Agronomia
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
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Biologia, Microbiologia y Afines
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales

O Quimica y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DT-TOO9-1 Técnico Operativo 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Caodigo 3132 Grado | 09
Cargos planta global 16

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas inherentes a la ejecucion de los planes, programas y proyectos del area de gestion
asignada de acuerdo con los procedimientos y lineamientos Institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-3.10 Expedir certificados catastrales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
CAT-3.11 Realizar las actividades de apoyo requeridas en los procesos de formacion, actualizacién y conservacion
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

DIF-3.2 Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informacidn, siguiendo los procedimientos
establecidos que correspondan a cada tipo de unidad de informacién y cada area de consulta.

INF-9.3 Resolver la necesidad de acuerdo con diagndstico establecido, documentando la apertura, desarrollo y cierre del
servicio, operacién y/o mantenimiento.

DOC-5 Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

. Lectura comprensiva
. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

1. Reglamentacidn técnica de la formacidn catastral, la actualizacion de la formacidn catastral y la conservacion catastral
2. Normatividad de conservacidn y actualizacidn catastral - Metodologias valuatorias asociados a procesos masivos

3. Metodologia para desarrollar la actualizacién permanente de la formacion catastral

4. Ley de Victimas y Restitucion de Tierras

5. Tesoreria

6. Ofimatica

7

8
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9. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales
10. Proceso y procedimientos de Gestion Documental

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-CRT-TOO08-1 Técnico Operativo 08
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Caodigo 3132 Grado | 08
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestidn Cartografica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar trabajos técnicos que apoyen la Gestidon Cartogrdfica de acuerdo a las necesidades del servicio, los
procedimientos y lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia /proceso/ grupo de
trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

CRT-7.4 Apoyar la gestidon de las solicitudes de productos cartograficos digitales de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las necesidades del usuario.

CRT-16 Digitalizar fotografias aéreas siguiendo lineamientos técnicos.

CRT-21 Generar metadatos de la cartografia basica a diferentes escalas de acuerdo con los pardmetros técnicos y
procedimientos correspondientes.

CRT-11 Actualizar la cartografia basica a diferentes escalas siguiendo parametros técnicos.

CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
. Normas de seguridad en almacenamiento

. Base de datos de inventario

. Fundamentos de electrénica

. Funcionamiento de equipos geodésicos y topograficos

. Topografia

. Cartografia basica

. Fundamentos de Cartografia Temdtica

O oo NOOULLEAE WN R
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10. Fotogrametria
11. Percepcidén remota y procesamiento digital de imagenes
12. Infraestructura de datos espaciales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia

O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-GEG-TO08-1 Técnico Operativo 08
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 08
|
|
|

Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestidn Geografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas que apoyen el desarrollo de la gestion geografica de acuerdo con lineamientos y
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

GEG-8 Gestionar la expedicion de certificados de pozos, ductos, areas en hidroeléctricas y superposicion de dareas
mineras, de acuerdo con los requerimientos del servicio, los criterios técnicos y lineamientos Institucionales.

GEG-6.2 Apoyar técnicamente el desarrollo tematico de los mapas geograficos teniendo en cuenta los criterios técnicos y
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Lectura comprensiva

2. Buenas practicas de consolidacidn de la informacidn.

3. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable

4. Conceptos basicos de Cartografia (escala, interpretacion de mapas, azimut, simbologia y convenciones, sistemas de
coordenadas)

5. Fundamentos de Cartografia Tematica

6. Fundamentos de Fotogrametria

7. Generalidades de percepcién remota (imagen digital, tipos y caracteristicas, espectro electromagnético)

8. Topografia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplina académica (profesidn) del nucleo
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basico de conocimiento en:
Geografia, Historia

Ingenieria Civil y Afines
O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DT-TOO8-1 Técnico Operativo 08
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Caodigo 3132 Grado | 08
Cargos planta global 27

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. PROCESO

Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas de apoyo requeridas para el cumplimiento de las metas de la Direccién Territorial, teniendo
en cuenta las necesidades del servicio, procedimientos y lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-3.10 Expedir certificados catastrales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
CAT-3.11 Realizar las actividades de apoyo requeridas en los procesos de formacion, actualizaciéon y conservacidn
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

CRT-12 Actualizar la cartografia basica a diferentes escalas siguiendo parametros técnicos.

DIF-3.2 Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informacidn, siguiendo los procedimientos
establecidos que correspondan a cada tipo de unidad de informacién y cada drea de consulta.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

. Funcionamiento de las herramientas y sistemas de informacién a utilizar
. Lectura comprensiva

. Parametros de calidad de la cartografia catastral digital

. Lineamiento de calidad de los productos valorados

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales.

. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

. Herramientas de administracién de usuarios

. Politicas de copias de respaldo

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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REQUISITO ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Pagina 329 de 377

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-CRT-TOQ7-1 Técnico Operativo 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Caodigo 3132 Grado | 07
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la gestidon del area de desempefio teniendo en cuenta los procedimientos, lineamientos y criterios
técnicos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

CRT-4.3 Tramitar las entradas y salidas de equipos y elementos geodésicos y topograficos del almacén de equipos.
siguiendo los lineamientos correspondientes.

CRT-7.1 Controlar la entrada y salida del material cartografico anadlogo y digital siguiendo el procedimiento
correspondiente.

CRT-7.2 Controlar la entrega de productos cartograficos digitales siguiendo el procedimiento correspondiente.

CRT-7.4 Apoyar la gestidon de las solicitudes de productos cartograficos digitales de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las necesidades del usuario.

CRT-9 Realizar restitucion fotogramétrica digital siguiendo lineamientos técnicos.

CRT-14.3 Capturar los elementos vectoriales en la generacién del DTM siguiendo parametros técnicos y procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
. Normas de seguridad en almacenamiento

. Base de datos de inventario

. Fundamentos de electrdnica

. Funcionamiento de equipos geodésicos y topograficos

. Topografia

. Sistema de Gestion Integrado

. Cartografia basica

10. Fotogrametria

OCooNOOTULLEAE WN R
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11. Uso y manejo del modelo Digital de Terreno
12. Normas de seguridad en almacenamiento

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geografia, Historia

O Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-AGR-TOQ7-1 Técnico Operativo 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Gestion Agrolégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades técnicas en los analisis mineraldgicos, quimicos y fisicos requeridos en los proyectos agrolégicos,
siguiendo los criterios técnicos correspondientes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AGR-4.2 Preparar las muestras en el laboratorio siguiendo criterios técnicos y procedimientos institucionales.
AGR-4.3 Analizar las muestras en el laboratorio siguiendo criterios técnicos e instructivos correspondientes.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estrategias de acceso y organizacion de la informacion tematica

2. Sistemas de informacién geografica

3. Cartografia basica

4. Levantamientos de suelos

5. Conceptos basicos en muestreo y técnicas analiticas de laboratorio
6. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITO | ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
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O Quimica y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-DIF-TOQ7-1 Técnico Operativo 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Gestidn de Difusién y Comercializaciéon

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico de orientacidn al usuario en el acceso de productos y servicios del instituto, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIF-3.4 Liquidar el pago de los servicios de acuerdo con las particularidades de la unidad de informacién y los
lineamientos del area de consulta.

DIF-6.2 Orientar al usuario en la compra de productos y servicios acordes a su necesidad.

DIF-6.3 Realizar los tramites que dan soporte a la venta de productos y servicios, segin lineamientos institucionales.
DIF-6.6 Mantener actualizado y disponible el inventario fisico de la bodega de publicaciones de ventas del Instituto,
teniendo encuentra normas de archivistica y protocolos de clasificaciéon y conservacién de documentos.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

. Fundamentos de servicio al cliente

. Fundamentos en el manejo de inventarios

. Manejo basico de herramientas ofimaticas

. Manejo de archivo

. Funcionamiento de los equipos que hacen parte del inventario
. Normas de seguridad y almacenamiento

O U, WN -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplina académica (profesidn) del nicleo
basico de conocimiento en:
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Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Civil y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-ADQ-TO07-1 Técnico Operativo 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisiéon directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Adquisiciones
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la ejecucién de los procesos contractuales de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ADQ-1.2 Mantener actualizado el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las modificaciones aprobadas y los
lineamientos gubernamentales.

ADQ-2.9 Elaborar actas de recepcion de ofertas de conformidad con los procedimientos aplicables.

ADQ-2.10 Verificar las ofertas o las hojas de vida de acuerdo con las condiciones contractuales y la normatividad vigente.
ADQ-4 Gestionar la etapa poscontractual de los procesos adelantados por la entidad de acuerdo con los procedimientos y
la normatividad vigente.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
2. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

3. Gestién Documental

4. Comunicacidn oral y escrita

5. Lectura comprensiva

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC Pagina 337 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

Derecho y Afines
Administracion
O Economia

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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INSTITUTO GEOGRAFICO
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MFCL-DT-TOO7-1 Técnico Operativo 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

|
|
Cédigo | 3132 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las actividades de la Direccidn Territorial contribuyendo al cumplimiento de las metas, de acuerdo
con las necesidades del servicio, procedimientos y lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-3.10 Expedir certificados catastrales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
CAT-3.11 Realizar las actividades de apoyo requeridas en los procesos de formacion, actualizacién y conservacion
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

CRT-12 Actualizar la cartografia basica a diferentes escalas siguiendo parametros técnicos.

DIF-3.2 Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informacion, siguiendo los procedimientos
establecidos que correspondan a cada tipo de unidad de informacién y cada drea de consulta.

TRV-GEN-5 Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia teniendo en cuenta
criterios técnicos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

. Funcionamiento de las herramientas y sistemas de informacién a utilizar
. Lectura comprensiva

. Pardmetros de calidad de la cartografia catastral digital

. Lineamiento de calidad de los productos valorados

. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

. Manejo de las bases de datos y aplicativos institucionales.

. Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

. Herramientas de administracidn de usuarios

. Politicas de copias de respaldo

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

OCoONOOULDEA, WNER
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NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo

basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Geografia, Historia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Biologia, Microbiologia y Afines

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Quimica y Afines

O Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

No requiere.
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NIVEL DE FORMACION

EXPERIENCIA
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MFCL-DT-TP08-1 Topdgrafo 08
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Topdgrafo

Caodigo 3136 Grado | 08
Cargos planta global 3

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Catastral
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades topograficas que apoyen la ejecucion de los planes, proyectos y programas inherentes a la
Gestidn Cartografica.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CRT-6 Realizar levantamientos de informacion de campo de los proyectos cartograficos, Geodésicos y/o proyectos
especiales que se realicen segln requerimientos de los clientes internos y externos y lineamientos técnicos establecidos
CRT-23.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

CAT-3.7 Realizar levantamientos topograficos requeridos en el desarrollo de los procesos de formacidn, actualizacién y
conservacion catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

CAT-3.8 Realizar reconocimientos prediales requeridos en la identificacién de los componentes juridico, fisico y
econdmico de los predios en los procesos de formacion, actualizacion y conservacidon catastral, teniendo en cuenta las
metodologias, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-3.9 Elaborar propuestas de actualizacion georreferenciada para procesos de rectificacién de cabida y linderos por via
administrativa, de conformidad con los resultados de la inspeccidn técnica realizada, los acuerdos entre las partes
interesadas y segun el procedimiento correspondiente y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Buenas practicas de consolidacion de la informacion

2. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
3. Infraestructura de datos espaciales

4. Uso de mapas, fotografias aéreas e imagenes satelitales

5. Fundamentos de Fotogrametria

6. Normatividad de seguridad en el trabajo
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7. Cartografia basica

8. Geodesia

9. Topografia

10. Normas catastrales

11. Avallos de bienes inmuebles y gestidon inmobiliaria

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-CRT-TT10-1 Topodgrafo Tecnélogo 10
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Topdgrafo Tecnélogo

Caodigo 3142 Grado | 10
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Gestidn Cartografica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades topograficas que apoyen la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de la entidad y la
atencion a los requerimientos técnicos relacionados de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CRT-6 Realizar levantamientos de informacion de campo de los proyectos cartograficos, Geodésicos y/o proyectos
especiales que se realicen seglin requerimientos de los clientes internos y externos y lineamientos técnicos establecidos.
CRT-22.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

CAT-3.7 Realizar los levantamientos topograficos requeridos en el desarrollo de los procesos de formacion, actualizacién
y conservacion catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

CAT-3.8 Realizar reconocimientos prediales requeridos en la identificacién de los componentes juridico, fisico y
econdmico de los predios en los procesos de formacién, actualizacion y conservacidn catastral, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-3.9 Elaborar propuestas de actualizacion georreferenciada para procesos de rectificacién de cabida y linderos por via
administrativa, de conformidad con los resultados de la inspeccidon técnica realizada, los acuerdos entre las partes
interesadas y segun el procedimiento correspondiente y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Buenas practicas de consolidacion de la informacion
2. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
3. Infraestructura de datos espaciales
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4. Uso de mapas, fotografias aéreas e imagenes satelitales
5. Fundamentos de Fotogrametria

6. Normatividad de seguridad en el trabajo

7. Cartografia basica

8. Geodesia

9. Topografia

10. Normas catastrales

11. Avaldos de bienes inmuebles y gestidon inmobiliaria

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina
académica (profesién) del nicleo basico de conocimiento
en:

Ingenieria Civil y Afines

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DT-TT10-1 Topdgrafo Tecnologo 10
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Topdgrafo Tecnélogo

Caodigo 3142 Grado | 10
Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO
Gestion Catastral
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades topograficas que apoyen la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de la entidad y la
atencion a los requerimientos técnicos relacionados de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CRT-6 Realizar levantamientos de informacion de campo de los proyectos cartograficos, Geodésicos y/o proyectos
especiales que se realicen seglin requerimientos de los clientes internos y externos y lineamientos técnicos establecidos.
CRT-23.2 Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta indicaciones del procedimiento
correspondiente.

CAT-3.7 Realizar los levantamientos topograficos requeridos en el desarrollo de los procesos de formacién, actualizacion
y conservacion catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

CAT-3.8 Realizar reconocimientos prediales requeridos en la identificacién de los componentes juridico, fisico y
econdmico de los predios en los procesos de formacién, actualizacién y conservacidn catastral, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

CAT-3.9 Elaborar propuestas de actualizacion georreferenciada para procesos de rectificacién de cabida y linderos por via
administrativa, de conformidad con los resultados de la inspeccidon técnica realizada, los acuerdos entre las partes
interesadas y segun el procedimiento correspondiente y la normatividad vigente.

CAT-6.8 Incorporar la informacion resultante de los procesos catastrales siguiendo lineamientos técnicos.

TRV-GEN-3.3 Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

TRV-GEN-6 Facilitar la gestidon de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos y
administrativos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Buenas practicas de consolidacion de la informacion
2. Sistema, programa, aplicativo o base de datos de informacidn aplicable
3. Infraestructura de datos espaciales
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4. Uso de mapas, fotografias aéreas e imagenes satelitales
5. Fundamentos de Fotogrametria

6. Normatividad de seguridad en el trabajo

7. Cartografia basica

8. Geodesia

9. Topografia

10. Normas catastrales

11. Avaldos de bienes inmuebles y gestidon inmobiliaria

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina
académica (profesién) del nicleo basico de conocimiento
en:

Ingenieria Civil y Afines

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplina académica (profesién) del nucleo
basico de conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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NIVEL ASISTENCIAL

MFCL-TRV-AA23-1 Auxiliar Administrativo 23
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Auxiliar Administrativo

Caddigo 4044 Grado | 23
Cargos planta global 5

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROCESO
Todos los procesos
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia teniendo en cuenta las necesidades y los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucidon de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacidn pertinentes.

TRV-AST-2.2 Apoyar el procesamiento operativo de la informacion relacionada con la gestidn de la dependencia,
teniendo en cuenta parametros establecidos.

TRV-AST-2.3 Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o financiero del area segun
procedimientos y criterios establecidos

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracidn de los reportes de ejecuciéon de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, seglin requerimientos y en los medios establecidos

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segliin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones o herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-8.1 Programar el mantenimiento de acuerdo con las prioridades identificadas

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables seglin reglamentacidn institucional y normatividad legal
vigente

TRV-AST-10.1 Identificar los pardmetros de utilizacién y cuidado de los utiles y equipo de trabajo de acuerdo con
disposiciones técnicas y/o institucionales.
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V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad catastral vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado

5. Gramatica, redaccién y ortografia

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION |
Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-DT-AA22-1 Auxiliar Administrativo 22
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044 Grado | 22
Cargos planta global 61

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Gestion Financiera,
Servicios Administrativos
Gestidon Humana
Gestidn Catastral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte en procesos de apoyo y misionales teniendo en cuenta las necesidades y los
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CAT-3.10 Expedir certificados catastrales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
CAT-3.11 Realizar las actividades de apoyo requeridas en los procesos de formacion, actualizacién y conservacion
catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucidon de los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.2 Apoyar el procesamiento operativo de la informacidn relacionada con la gestiéon de la dependencia,
teniendo en cuenta parametros establecidos.

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracién de los reportes de ejecuciéon de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, seglin requerimientos y en los medios establecidos.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segliin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-8.1 Programar el mantenimiento de acuerdo con las prioridades identificadas.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad catastral vigente.

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado

5. Gramatica, redaccién y ortografia

6. Ofimatica
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION ‘
Aprobacién de dos (2) afos de educacién superior de
pregrado.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-TRV-AA22-2 Auxiliar Administrativo 22
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044 Grado | 22
Cargos planta global 61

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia teniendo en cuenta las necesidades y los
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucion de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.2 Apoyar el procesamiento operativo de la informacidn relacionada con la gestién de la dependencia,
teniendo en cuenta parametros establecidos.

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracidn de los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, seglin requerimientos y en los medios establecidos

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-8.1 Programar el mantenimiento de acuerdo con las prioridades identificadas

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segln reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente

TRV-AST-10.1 Identificar los pardmetros de utilizacién y cuidado de los utiles y equipo de trabajo de acuerdo con
disposiciones técnicas y/o institucionales.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad vigente

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co



IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZ|

Pagina 351 de 377

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado

5. Gramatica, redaccién y ortografia

6. Ofimdtica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior de
pregrado.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MFCL-TRV-AA16-1 Auxiliar Administrativo 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044 Grado | 16
Cargos planta global 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia teniendo en cuenta las necesidades y los
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucion de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.2 Apoyar el procesamiento operativo de la informacion relacionada con la gestidn de la dependencia,
teniendo en cuenta parametros establecidos.

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracidn de los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, seglin requerimientos y en los medios establecidos

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-8.1 Programar el mantenimiento de acuerdo con las prioridades identificadas

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables seglin reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado
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5. Gramatica, redaccién y ortografia
6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO | ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |

Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA | EXPERIENCIA |

Cinco (5) meses de experiencia laboral.
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MFCL-TRV-AA11-1 Auxiliar Administrativo 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044 Grado | 11
Cargos planta global 91
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
1. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia teniendo en cuenta las necesidades y los
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucion de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.3 Mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero del area segun
procedimientos y criterios establecidos

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracidn de los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, seglin requerimientos y en los medios establecidos

TRV-AST-3.1 Realizar procesos de reprografia de acuerdo con tecnologia disponible y politicas establecidas.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segln reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado
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5. Gramatica, redaccién y ortografia
6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA

REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

No requiere.

Carrera 30 N° 48-51 Conmutador: 369 4001 - 369 4000 Fax: 369 4098 Informacién al Cliente: 368 3443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota web: www.igac.gov.co




I GAC Pagina 356 de 377

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MFCL-TRV-AA10-1 Auxiliar Administrativo 10
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Asistencial

Nivel

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 | Grado | 10
Dependencia Donde se ubique el cargo

|

|

|
Cargos planta global ‘ 75

|

|

Quien ejerza la supervisién directa

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia teniendo en cuenta las necesidades y los
procedimientos establecidos.

Cargo del Jefe Inmediato

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucion de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-3.1 Realizar procesos de reprografia de acuerdo con tecnologia disponible y politicas establecidas.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-8.2 Intervenir los bienes de la entidad en sus necesidades de mantenimiento, de acuerdo con la programacién
realizada.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables seglin reglamentacidn institucional y normatividad legal
vigente

TRV-AST-10.2 Utilizar los utiles y equipos de trabajo de acuerdo con los parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado

5. Gramatica, redaccién y ortografia

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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REQUISITO
NIVEL DE FORMACION

| ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION

Aprobacion de tres (3) afios de educacién basica
secundaria.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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MFCL-TRV-AAO08-1 Auxiliar Administrativo 08
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

|
|
Cédigo | 4044 ' Grado | 08
|
|
|

Cargos planta global 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de soporte administrativo a su dependencia teniendo en cuenta las necesidades y los
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracidn de los reportes de ejecucién de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, segln requerimientos y en los medios establecidos

TRV-AST-3.1 Realizar procesos de reprografia de acuerdo con tecnologia disponible y politicas establecidas.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segln reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente

TRV-AST-10.2 Utilizar los utiles y equipos de trabajo de acuerdo con los parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado

5. Gramatica, redaccién y ortografia

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA
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NIVEL DE FORMACION NIVEL DE FORMACION
Aprobacién de dos (2) afios de educacidn basica
secundaria.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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MFCL-TRV-AAO7-1 Auxiliar Administrativo 07
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Auxiliar Administrativo

|
|
Cédigo | 4044 ' Grado | 07
|
|
|

Cargos planta global 31

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo a la dependencia en la que presta sus servicios teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos que correspondan.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-2.5 Apoyar la elaboracidn de los reportes de ejecucién de los diferentes planes, programas y/o proyectos del
area, segln requerimientos y en los medios establecidos

TRV-AST-3.1 Realizar procesos de reprografia de acuerdo con tecnologia disponible y politicas establecidas.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segln reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente

TRV-AST-10.2 Utilizar los utiles y equipos de trabajo de acuerdo con los parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad
2. Normatividad vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestidn Integrado

5. Gramatica, redaccién y ortografia

6. Ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica
secundaria.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-TRV-AS09-1 Auxiliar de Servicios Generales 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Aucxiliar de Servicios Generales

|
|
Cédigo | 4064 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 7

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el funcionamiento del Instituto mediante la prestacidén de los servicios de aseo y cafeteria observando las normas
de higiene y seguridad industrial.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.1 Desarrollar las actividades asistenciales propias del area, que le sean asignadas, de acuerdo con
requerimientos establecidos y segln procedimientos.

TRV-AST-14.1 Programar las actividades de aseo teniendo en cuenta las necesidades del servicio, el uso de las
instalaciones y los insumos e implementos asignados.

TRV-AST-14.2 Realizar las labores de aseo teniendo en cuenta la programacion realizada y los requerimientos
institucionales.

TRV-AST-15.1 Preparar los alimentos y bebidas autorizadas en la atencién a los funcionarios y visitantes, teniendo en
cuenta las buenas précticas en manipulacion de alimentos y las directrices del instituto

TRV-AST-15.2 Proporcionar los alimentos y bebidas autorizadas por el instituto teniendo en cuenta los requerimientos del
servicio y los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Manejo de equipos de aseo

2. Manipulacién de alimentos

3. Manejo de elementos e insumos de cafeteria
4. Servicio al cliente

5. Normas bdasicas de gestidn ambiental

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de tres (3) afios de educacion basica
secundaria.
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-TRV-CM11-1 Conductor Mecénico 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Conductor Mecanico

|
|
Cédigo | 4103 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 33

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo a su cargo para traslado de personas y custodia de bienes , teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucidon de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-8.1 Programar el mantenimiento de acuerdo con las prioridades identificadas.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segin reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente.

TRV-AST-11.1 Revisar condiciones del vehiculo automotor de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
TRV-AST-11.2 Realizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo con procedimientos técnicos y
normatividad vigente.

TRV-AST-12.1 Maniobrar el vehiculo automotor asignado de acuerdo con requerimientos de la entidad, pardametros
técnicos y normatividad vigente.

TRV-AST-12.2 Atender los lineamientos institucionales de movilizacién de vehiculos teniendo en cuenta las
particularidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad de transito y relacionada con Conduccidn de vehiculos.
2. Conocimientos basicos de mecdanica automotriz
3. Procedimientos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-TRV-CMO09-1 Conductor Mecanico 09
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Conductor Mecanico

|
|
Cédigo | 4103 ' Grado | 09
|
|
|

Cargos planta global 20

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado, para trasladar personas, materiales, equipos,
mercancia y herramientas que se le encomienden a los sitios requeridos, de acuerdo con lineamientos establecidos

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-8.1 Programar el mantenimiento de acuerdo con las prioridades identificadas.

TRV-AST-9.2 Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segln reglamentacién institucional y normatividad legal
vigente.

TRV-AST-11.1 Revisar condiciones del vehiculo automotor de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
TRV-AST-11.2 Realizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo con procedimientos técnicos y
normatividad vigente.

TRV-AST-12.1 Maniobrar el vehiculo automotor asignado de acuerdo con requerimientos de la entidad, pardmetros
técnicos y normatividad vigente.

TRV-AST-12.2 Atender los lineamientos institucionales de movilizacion de vehiculos teniendo en cuenta las
particularidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS

1. Normatividad de transito y relacionada con Conduccidn de vehiculos.
2. Conocimientos basicos de mecanica automotriz
3. Procedimientos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de tres (3) afios de educacion basica
secundaria.
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-TRV-OC11-1 Operario Calificado 11
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Operario Calificado

|
|
Cédigo | 4169 ' Grado | 11
|
|
|

Cargos planta global 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

l
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo operativo a la dependencia o proceso al que pertenece, de acuerdo con procedimientos aplicables e
instrucciones recibidas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.1. Desarrollar las actividades asistenciales propias del area, que le sean asignadas, de acuerdo con
requerimientos establecidos y segln procedimientos.

TRV-AST-2.2 Apoyar el procesamiento operativo de la informacion relacionada con la gestién de la dependencia,
teniendo en cuenta parametros establecidos.

TRV-AST-5.1 Tramitar los suministros de la dependencia teniendo en cuenta los histdricos de consumo de la dependencia
y los procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestidn de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.2 Llevar el control del uso de instalaciones u herramientas de trabajo, siguiendo los procedimientos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Redes eléctricas

2. Redes telefdnicas

3. Redes hidrosanitarias

4. Carpinteria

5. Manejo de inventarios

6. Procedimientos institucionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION
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Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-TRV-SC13-1 Secretario 13

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo | Secretario

Cargos planta global 3

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
Cédigo | 4178 | Grado | 13
|
|
‘ Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

1l. PROCESO
Todos los procesos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las labores administrativas de la dependencia o proceso del cual forma parte, de acuerdo con procedimientos y
normas establecidas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.4 Brindar asistencia en la organizacién de los archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y
reformas estructurales.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-4.2 Circular documentos e informacidn del area segun necesidades y siguiendo los procedimientos que apliquen.
TRV-AST-5.1 Tramitar los suministros de la dependencia teniendo en cuenta los histéricos de consumo de la dependencia
y los procedimientos establecidos.

TRV-AST-13.1 Organizar agenda de su superior de acuerdo con requerimientos.

TRV-AST-13.2 Organizar reuniones y eventos de la oficina de acuerdo con procedimiento y normas sociales de protocolo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Servicio al cliente

2. Gestiéon documental

3. Gestion de Calidad

4. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de cinco (5) afios de educacidn basica
secundaria.
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA

No requiere.
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MFCL-TRV-SC10-1 Secretario 10

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo | Secretario

Cargos planta global 17

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
|
Cédigo | 4178 | Grado | 10
|
|
‘ Quien ejerza la supervisién directa

|
|
|
|
|
|

Cargo del Jefe Inmediato

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia en las labores administrativas de la dependencia o proceso del cual forma parte, de acuerdo con
procedimientos y normas establecidas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.4 Brindar asistencia en la organizacién de los archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y
reformas estructurales.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-4.2 Circular documentos e informacidn del area segun necesidades y siguiendo los procedimientos que apliquen.
TRV-AST-5.1 Tramitar los suministros de la dependencia teniendo en cuenta los histdricos de consumo de la dependencia
y los procedimientos establecidos.

TRV-AST-13 Apoyar la planificacion de actividades de la oficina segun procedimientos y necesidades establecidas.

V. CONOCIMIENTOS

1. Servicio al cliente
2. Gestion documental
3. Manejo de herramientas ofimdticas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO ‘ ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION ‘ NIVEL DE FORMACION

Aprobacién de tres (3) afios de educacién basica
secundaria.
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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MFCL-TRV-SE18-1 Secretario Ejecutivo 18
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Secretario Ejecutivo

Caodigo 4210 Grado | 18
Cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién a los usuarios internos y externos y apoyo a la gestién de la dependencia de conformidad con los
requerimientos y procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucion de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacién pertinentes.

TRV-AST-2.4 Brindar asistencia en la organizacién de los archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y
reformas estructurales.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-4.2. Circular documentos e informacion del drea segun procedimientos.

TRV-AST-5 Apoyar la administracién de los suministros de papeleria que requiera la dependencia, teniendo en cuenta
estadisticas de consumo y lineamientos institucionales.

TRV-AST-6 Tramitar la entrega de correspondencia y otros elementos relacionados con la gestion de la dependencia,
siguiendo los procedimientos establecidos.

TRV-AST-7.1 Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion de la dependencia teniendo en cuenta particularidades
de los mismos y procedimientos establecidos.

TRV-AST-13.1 Organizar agenda de su superior de acuerdo con requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS

1. Procedimientos propios de la actividad

2. Normatividad vigente

3. Protocolo y etiqueta

4. Lineamientos técnicos de la dependencia

5. Parametros Institucionales de del sistema de gestidn integral
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6. Uso de abreviaturas
7. Gramatica, redaccién y ortografia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO | ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |

Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA | EXPERIENCIA |

Quince (15) meses de experiencia laboral.
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MFCL-TRV-SE16-1 Secretario Ejecutivo 16
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Secretario Ejecutivo

Caodigo 4210 Grado | 16
Cargos planta global 35

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROCESO

Todos los procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién a los usuarios internos y externos y apoyo a la gestién de la dependencia de conformidad con los
requerimientos y procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRV-AST-1.2 Apoyar la ejecucidon de los tramites de cardcter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

TRV-AST-2.1 Mantener actualizada la informacién que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia en
particular y del instituto en general consultando en las fuentes de informacidn pertinentes.

TRV-AST-2.4 Brindar asistencia en la organizacién de los archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y
reformas estructurales.

TRV-AST-3.2 Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas de
produccién documental.

TRV-AST-4.2. Circular documentos e informacion del drea segun procedimientos.

TRV-AST-5 Apoyar la administracién de los suministros de papeleria que requiera la dependencia, teniendo en cuenta
estadisticas de consumo y lineamientos institucionales.

TRV-AST-6 Tramitar la entrega de correspondencia y otros elementos relacionados con la gestion de la dependencia,
siguiendo los procedimientos establecidos.

TRV-AST-13.1 Organizar agenda de su superior de acuerdo con requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS

. Procedimientos propios de la actividad

. Normatividad vigente

. Protocolo y etiqueta

. Lineamientos técnicos de la dependencia

. Parametros Institucionales de del sistema de gestion integral
. Uso de abreviaturas

. Gramatica, redaccién y ortografia

NO U, WN -
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

REQUISITO | ALTERNATIVA

NIVEL DE FORMACION | NIVEL DE FORMACION |

Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA | EXPERIENCIA |

Cinco (5) meses de experiencia laboral.
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