El futuro Gobierno IGAC

es de todos de Colombia INSTITUTO GEOGRAFICO

AGUSTIN CODAZZI

RESOLUCION DE 2021

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales del Instituto
Geografico Agustin Codazzi -IGAC”

LA DIRECTORA GENERAL
DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y estatutarias y en especial las conferidas por el
articulo 2 del Decreto Ley 770 de 2005, articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el paragrafo 2 del
articulo 1 del Decreto 815 de 2018, el articulo 4 del Decreto 498 de 2020, el paragrafo del articulo 1 de la
Ley 2016 de 2020, el articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 989 de 2020, el articulo 24 del Decreto 846 de 2021,

y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia sefiala que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el articulo 2° del Decreto Ley 770 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de funciones y
requisitos generales para los empleos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del Orden Nacional, a que refiere la Ley 909 de 2004”, dispone que: “(...) Las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los
respectivos organismos o entidades, con sujecion a los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo
con los parametros sefalados en el articulo 5 del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas
funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en laley (...)”

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 sefiala “(...) Expedicién: La adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuar4d mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad.”, previo estudio que adelante la entidad.

Que el paragrafo tercero ibidem, el cual fue modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de 2020
establece “(...) La administracion antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual
de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacion del numeral 8° del articulo 8° de la Ley
1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones
sindicales presentes en la entidad, en el cual se dara a conocer el alcance de la modificacién o
actualizacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior
sin perjuicio de la facultad de la administracion para la adopcion y expedicién del respectivo acto
administrativo”.

Que el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 establece las equivalencias indicando que los
requisitos de que trata el presente decreto no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de
acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, las
autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia para su ejercicio,
podran prever la aplicacién de las equivalencias.

Que el articulo 2.2.5.1.4 del mencionado Decreto sefiala como requisito para el nombramiento y posesion
en un empleo “(...) Requisitos para el nombramiento y ejercer el empleo. Reunir los requisitos y
competencias que la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales de funciones y competencias
laborales exijan para el desempefio del cargo”.

Que el Decreto 815 de 2018, teniendo en cuenta la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias
Laborales en el Sector Publico aprobada por la XVII Conferencia Iberoamericana de Ministras y Ministros
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de Administracién Publica y Reforma del Estado, identifico y ordend las competencias que deben
acreditar o desarrollar quienes estén vinculados a la administracion puablica de acuerdo a la dinamica que
exige el empleo publico en Colombia.

Que el Decreto 989 de 2020 adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083
de 2015, lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina,
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama
Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que la Ley 2016 de 2020 en el paragrafo del articulo 1, ordena la inclusién obligatoria del Cédigo de
Integridad en los Manuales de Funciones y demas métodos, planes y procedimientos que fortalezcan y
promuevan la Integridad en el Servicio Publico Colombiano.

Que la Ley 2052 de 2020, en su articulo 17, establece que “(...) en la Nacién, en los Departamentos, los
Distritos y Municipios con poblacién superior a 100.000 habitantes, deberan crear dentro de su planta de
personal existente una dependencia o entidad Unica de relacién con el ciudadano, que se encargara de
liderar al interior de la entidad la implementacién de politicas que incidan en la relacion Estado Ciudadano
definidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (...)”, por lo que se hace necesario
incluir lo pertinente en el Manual de Funciones del Instituto.

Que mediante los Decretos 846 y 847 del 29 de julio de 2021, se modificoé la estructura y planta del
Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC, en consideracion a la expedicién de un nuevo marco legal
para la gestién catastral y la politica publica para el desarrollo del catastro con enfoque multipropdsito, en
consonancia con el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”
adoptado mediante Ley 1955 de 2019, en el cual la gestién catastral es un servicio publico que
comprende un conjunto de operaciones técnicas y administrativas orientadas a la adecuada formacion,
actualizacion, conservacion y difusion de la informacion catastral, alineando la coordinacion e integracion
con el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE como cabeza del Sector
Administrativo de Informacién Estadistica que orienta el ejercicio y participacién en la formulacion de la
politica publica, en la elaboracién de los programas sectoriales y en la ejecucién de los mismos.

Que, en consecuencia, se estructura en torno a la gestion de la informacién y de equipos altamente
profesionalizados, apoyados en los desarrollos tecnol6gicos actuales que abarquen la investigacion y
desarrollo en informacion geogréfica, que le permitan aumentar la eficiencia, fortalecer la atencién en el
territorio y ofrecer trazabilidad en las acciones del instituto.

Que, mediante Resolucion No. 553 del 2 de agosto de 2021, se adoptd el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Geogréafico Agustin Codazzi — IGAC, con ocasion de
la nueva estructura organizacional y la nueva planta; no obstante se encontraron propdsitos principales y
funciones que no identificaban claramente el que hacer de los empleos, por lo tanto se hace necesario
adoptar un nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la planta
de personal del instituto.

Que, para la expedicion de este acto administrativo, se dio cumplimiento a lo establecido en el articulo 4
del Decreto 498 de 2020, que modificd el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015, en la medida que
se realizod la publicacion del manual propuesto en la pagina web del instituto del dia XXXXX al dia XXXX
de diciembre de 2021.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

Articulo 1. ADOPTAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de
la planta del Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC, asi:

. GRADO |

Director General de Entidad Descentralizada 0015 24
Jefe Oficina Asesora de Planeacion 1045 11
Jefe Oficina Asesora Juridica 1045 11
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones 1045 11
Jefe Oficina Control Interno 0137 16
Asesor 1020 08
Subdirector General 0040 22
Jefe Oficina Comercial 0137 16
Jefe Oficina Relacion con el Ciudadano 0137 16
Secretario General Entidad Descentralizada 0037 20
Subdirector Administrativo Talento Humano 0150 17
Subdirector Administrativo y Financiero 0150 17
Jefe Oficina Control Interno Disciplinario 0137 16
Director Técnico de Investigacion y Prospectiva 0100 20
Jefe Observatorio Inmobiliario 0137 16
Jefe Laboratorio Nacional de Suelos 0137 16
Director Técnico de Regulacién y Habilitacion 0100 20
Director Técnico de Gestién Catastral 0100 20
Subdirector Técnico de Proyectos 0150 17
Subdirector Técnico de Avallos 0150 17
Director Técnico Gestion de Informacién Geogréfica 0100 20
Subdirector Técnico de Cartografia y Geodesia 0150 17
Subdirector Técnico de Geografia 0150 17
Subdirector Técnico de Agrologia 0150 17

Director Técnico de Tecnologias de la Informacién y

L 0100 20
Comunicaciones
Subdirector Técnico de Informacion 0150 17
Subdirector Técnico de Sistemas de Informacién 0150 17
Subdirector Técnico de Infraestructura Tecnoldgica 0150 17
Director Territorial 0042 09
Profesional Especializado Direccion General 2028 21
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 17
Financiera
Conductor Mecénico 4103 13
Secretario Ejecutivo 4210 24
Auxiliar Administrativo 4044 11

NIVEL PROFESIONAL

Profesu_)nal_ Especializado  Oficina  Asesora  de 2028 21
Comunicaciones
Profesional Especializado Subdireccion de Talento 2028 21
Humano
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 21
Financiera
Profesional Especializado Direccidon de Investigacion y 2028 21
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Prospectiva

Profesional Especializado Direccion de Regulacion y

o 2028 21
Habilitacion
Profesional Especializado de Gestién Catastral 2028 21
Profesional Especializado de Subdireccion de Informacion 2028 21
Profesional Especializado Direccion de Tecnologias de la
y; B 2028 21
Informacién y Comunicaciones
Profesional Especializado Subdirecciéon de Infraestructura
b 2028 21
Tecnoldgica
Profesional Especializado Subdirecciéon de Infraestructura
b 2028 21
Tecnoldgica
Profesional Especializado Direccion de Gestion de
ot . 2028 21
Informacion Geogréfica
Profesional Especializado Subdireccion de Cartografia y
. 2028 21
Geodesia
Profesional Especializado Subdireccidon de Geografia 2028 21
Profesional Especializado Agrologia 2028 21
Profesmnal Especializado Direccién de Investigaciéon y 2028 20
Prospectiva
Profesional Especializado Subdireccién de Informacién 2028 20
Profesional Especializado Subdireccidon de Geografia 2028 20
Profesional Especializado Subdireccion de Agrologia 2028 20
Profesional Especializado Oficina Asesora Juridica 2028 18
Profesional Especializado Oficina Asesora de Planeacion 2028 18
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 18
Financiera
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 18
Financiera
Profesmnal Especializado Direccién de Investigaciéon y 2028 18
Prospectiva
Profesional Especializado Observatorio Inmobiliario 2028 18
Prof_e_S|or_1§1I Especializado Direccion de Regulacién y 2028 18
Habilitacion
Profesional Especializado Direccion de Gestién Catastral 2028 18
Profesional Especializado Subdireccion de Proyectos 2028 18
Profesm_nal Especializado Subdirecciéon de Cartografia y 2028 18
Geodesia
Profesional Especializado Subdireccion de Geografia 2028 18
Profesional Especializado Subdireccion de Agrologia 2028 18
Profesional Especializado Oficina Asesora de Planeacion 2028 17
Profesional Especializado Secretaria General 2028 17
Prof(_es!ona_l Especializado Oficina de Control Interno 2028 17
Disciplinario
Profesmnal Especializado Oficina de Relacion con el 2028 17
Ciudadano
P_rofeS|_onaI Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 17
Financiera
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 17
Financiera
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 17
Financiera
Profesional Especializado Subdireccibn Administrativa y 2028 17
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Financiera

Profesional Especializado Laboratorio Nacional de Suelos 2028 17
Profesional Especializado Direccion de Regulacion y 2028 17
Habilitacion

Profesional Especializado Direccién de Gestion Catastral 2028 17
Profesional Especializado Subdireccién de Avallos 2028 17
Profesional Especializado Subdireccién de Informacioén 2028 17
Profesional Especializado Direccion de Tecnologias de la 2028 17
Informacién y Comunicaciones

Profesional Especializado Subdireccion de Talento 2028 17
Humano

Profesional Especializado de Direccion de Investigacion y 2028 17
Prospectiva

Profesional Especializado de Direccion de Investigacion y 2028 17
Prospectiva

Profesional Especializado Observatorio Inmobiliario 2028 17
Profesional Especializado Observatorio Inmobiliario 2028 17
Profesional Especializado Subdireccion de Cartografia y 2028 17
Geodesia

Profesional Especializado Subdireccion de Agrologia 2028 17
Profesional Especializado Subdireccion de Agrologia 2028 17
Profesional Especializado Subdireccion de Proyectos 2028 17
Profesional Especializado Subdireccidon de Geografia 2028 17
Profesional Especializado Subdireccion de Geografia 2028 17
Profesional Especializado Subdireccion de Sistemas de 2028 17
Informacion

Profesional Especializado Subdireccion de Sistemas de 2028 17
Informacion

Profesional Especializado Oficina Asesora de Planeacion 2028 14
Profesional Especializado Oficina Asesora Juridica 2028 14
Profesional Especializado Oficina Comercial 2028 14
Profesional Especializado Oficina de Control Interno 2028 14
Profesional Especializado Oficina Comercial 2028 14
Profesional Especializado Secretaria General 2028 14
Profesional Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 14
Financiera

P_rofesi.onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 14
Financiera

Profesional Especializado Subdireccién Administrativa y 2028 14
Financiera

Profesional Especializado Subdireccién Administrativa y 2028 14
Financiera

Profesional Especializado Oficina Control Interno 2028 14
Disciplinario

Profesional Especializado Subdireccion de Talento 2028 14
Humano

Profesional Especializado Subdireccion de Talento 2028 14
Humano

Profesional Especializado Subdireccion de Talento 2028 14
Humano

Profesional Especializado Laboratorio Nacional de Suelos 2028 14
Profesional Especializado Direccion de Regulaciéon vy 2028 14
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Habilitacion
Profesional Especializado Direccién de Gestion Catastral 2028 14
Profesional Especializado Subdireccién de Avallos 2028 14
Profesional Especializado Subdireccién de Agrologia 2028 14
Profesional Especializado Subdireccién de Informacioén 2028 14
Profe5|o_nal Especializado Subdireccion de Cartografia y 2028 14
Geodesia
Profesional Especializado Subdireccién de Geografia 2028 14
Profesional Especializado Subdireccién General 2028 13
Profesional Especializado Oficina Asesora Juridica 2028 13
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 13
Financiera
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 13
Financiera
Profesional Especializado Subdireccion de Agrologia 2028 13
Profesional Especializado Subdireccion de Talento 2028 13
Humano
Profesional Especializado Subdireccion de Talento 2028 13
Humano
Profesional Especializado Subdireccion de Proyectos 2028 13
Profesional Especializado Observatorio Inmobiliario 2028 13
Profesm_nal Especializado Subdireccion Cartografia vy 2028 13
Geodesia
Profesional Especializado Subdireccidon de Geografia 2028 13
Profesional Especializado Direcciéon de Tecnologia de la
ot S 2028 13

Informacion y de las Comunicaciones
Profesional Especializado Subdireccion de informacion 2028 13
Profesional Especializado Direccion Territorial 2028 13
Profesional Especializado Direccion Territorial 2028 13
Profesional Especializado Subdireccion General 2028 12
Profesional Especializado Subdireccion General 2028 12
Profesional Especializado Oficina de Control Interno 2028 12
Profesu_)nal_ Especializado  Oficina  Asesora de 2028 12
Comunicaciones
Profesional Especializado Oficina Comercial 2028 12
Profesional Especializado Oficina Asesora de Planeacion 2028 12
Profesional Especializado Oficina Asesora Juridica 2028 12
Pfofesmnal Especializado Oficina de Relaciéon con el 2028 12
Ciudadano
P_rofes[onal Especializado Subdireccién Administrativa y 2028 12
Financiera
P_rofes[onal Especializado Subdireccion Administrativa y 2028 12
Financiera
ProfeS|onaI Especializado Direccién de Investigaciéon y 2028 12
Prospectiva
Profesional Especializado Laboratorio Nacional de Suelos 2028 12
Profesional Especializado Subdireccion de Proyectos 2028 12
Profesional Especializado Subdireccion de Avallos 2028 12
Profesional Especializado Subdireccién de Informacion 2028 12
Profesional Especializado Subdireccién de Infraestructura

b 2028 12
Tecnoldgica
Profesional Especializado Subdireccion de Cartografia y 2028 12
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Geodesia
Profesional Especializado Subdireccién de Agrologia 2028 12
Profesional Especializado Subdireccién de Geografia 2028 12
Profesional Especializado Direccién Territorial 2028 12
Profeswnal Universitario Direccion de Investigacion vy 2044 11
Prospectiva
Profesional Universitario Laboratorio Nacional de Suelos 2044 11
Profesional Universitario Subdireccién de Avallos 2044 11
Profesional Universitario Subdireccion de Agrologia 2044 11
Profesional Universitario Control Interno 2044 10
Profesional Universitario Subdireccion de Talento 2044 10
Humano
Profesmnal Universitario Direccion de Investigacion vy 2044 10
Prospectiva
Profesional Universitario Observatorio Inmobiliario 2044 10
Profesional Universitario Laboratorio Nacional de Suelos 2044 10
Profesional Universitario Direccion de Gestion de

- o 2044 10
Informacién Geogréfica
Profesional Universitario Subdireccién de Proyectos 2044 10
Profesm_nal Universitario Subdirecciéon de Cartografia y 2044 10
Geodesia
Profesional Universitario Subdireccién de Geografia 2044 10
Profesional Universitario Direccién Territorial 2044 10
Profesional Universitario Oficina Asesora de Planeacion 2044 08
Profesu_)nal_ Universitario Oficina Asesora de 2044 08
Comunicaciones
Profesional Universitario Oficina Comercial 2044 08
Profesional Universitario Subdireccion de Proyectos 2044 08
Profesional Universitario Subdireccién de Geografia 2044 08
Profesional Universitario Subdirecciéon de Informacion 2044 08
Profesional Universitario Direccién Territorial 2044 08
Profesu_)nal_ Universitario Oficina Asesora de 2044 06
Comunicaciones
Profesional Universitario Subdireccion de Talento 2044 06
Humano
Profesional Universitario Subdireccion de Talento 2044 06
Humano
Profesional Universitario Subdireccion de Talento 2044 06
Humano
Profesmnal Universitario Oficina de Relacion con el 2044 06
Ciudadano
P_rofes[onal Universitario Subdireccién Administrativa y 2044 06
Financiera
P_rofes[onal Universitario Subdireccién Administrativa y 2044 06
Financiera
P_rofes[onal Universitario Subdireccién Administrativa y 2044 06
Financiera
Profesional Universitario Laboratorio Nacional de Suelos 2044 06
Profesional Universitario Subdirecciéon de Avallos 2044 06
Profesional Universitario Subdireccion de Informacion. 2044 06
Profesional Universitario Direccion de Tecnologias de la 2044 06

Informacién y Comunicaciones
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Profesional Universitario Subdireccién de Sistemas de

. 2044 06
Informacioén
Profesu,)n'al Universitario Subdireccion de Infraestructura 2044 06
Tecnoldgica
Profesu,)n'al Universitario Subdireccion de Infraestructura 2044 06
Tecnoldgica
Profespnal Universitario Subdireccion de Cartografia y 2044 06
Geodesia
Profesional Universitario Subdireccion de Geografia 2044 06
Profesional Universitario Subdireccion de Agrologia 2044 06
Profesional Universitario Direccion Territorial 2044 06
Profesional Universitario Direccion Territorial 2044 06
Profesional Universitario Direccion Territorial 2044 06
Profesional Universitario Direccion Territorial 2044 06
Profesmnal Universitario Oficina de Relacién con el 2044 05
Ciudadano
P_rofe5|_onal Universitario Subdireccion Administrativa y 2044 05
Financiera
P_rofe5|_onal Universitario Subdireccion Administrativa y 2044 05
Financiera
Profesional Universitario Observatorio Inmobiliario 2044 05
Profesional Universitario Regulacion y Habilitacion 2044 05
Profesional Universitario Subdireccién de Proyectos 2044 05
Profesional Universitario Subdireccién e Agrologia 2044 05
Profesional Universitario Laboratorio Nacional de Suelos 2044 05
Profesm_nal Universitario Subdireccién de Cartografia y 2044 05
Geodesia
Profesional Universitario Direcciones Territoriales 2044 05
Profesional Universitario Direcciones Territoriales 2044 01

NIVEL TECNICO

Técnico Direccién Territorial 3100 17
Técnico Subdireccion de Talento Humano 3100 16
Técnico Administrativa y Financiera 3124 16
Técnico Direccion de Investigacion y Prospectiva 3100 16
Analista de Sistemas de Subdireccién de Sistemas de

. 3003 16
Informacioén.
Técnico Direccién Territorial 3100 16
Tecnlcq . Operativo Subdireccién infraestructura 3132 15
Tecnoldgica
Técnico Operativo Oficina Asesora Juridica 3132 12
Técnico Administrativo Oficina Control Interno 3124 12
Técnico Administrativo Subdireccién General 3124 12
Técnico Operativo Oficina Comercial 3132 12
Técnico Administrativo Oficina Comercial 3124 12
Técnico Administrativo Subdireccién de Talento Humano 3124 12
Técnico Operativo Subdireccién Talento Humano 3132 12
T_ecnlcp Administrativo Subdireccion Administrativa y 3124 12
Financiera
Técnico Subdireccion Administrativa y Financiera 3100 12
Técnico Operativo Direcciobn de Investigacion y 3132 12

Prospectiva
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Técnico Operativo Laboratorio Nacional de Suelos 3132 12
Técnico Operativo Subdireccién de Avallos 3132 12
Técnico _,Operatlvo Subdireccibn de Sistemas de 3132 12
Informacién
Tecnlco_ Operativo  Subdireccion de Cartografia vy 3132 12
Geodesia
Técnico Administrativo Direccion de Gestion de

., i 3124 12
Informacién Geogréfica
Técnico Operativo Subdireccién de Geografia 3132 12
Técnico Operativo Subdireccion Agrologia 3132 12
Técnico Direccioén Territorial 3100 12
Técnico Direccioén Territorial 3100 12
Técnico Direccion Territorial 3100 12
Técnico Direccion Territorial 3100 12
Tecnlco_ Operativo  Subdireccibn de Cartografia y 3132 11
Geodesia
Técnico Operativo Territorial 3132 11
Técnico Operativo Oficina Asesora de Planeacion 3132 10
Técnico Operativo Laboratorio Nacional de Suelos 3132 10
Tecnlco_ Operativo  Subdireccion de Cartografia y 3132 10
Geodesia
Técnico Operativo Subdireccién de Agrologia 3132 10
Técnico Direccion Territorial 3100 10
Técnico Direccion Territorial 3100 10
Técnico Operativo Subdireccién de Proyectos 3132 09
Técnico Operativo Subdireccion de Geografia 3132 09
Tecnlco_ Operativo  Subdireccion de Cartografia vy 3132 09
Geodesia
Técnico Operativo Direccion Territorial 3132 09
Topografo 3136 09
Técnico Operativo Direccion Territorial 3132 09
Oficial de Catastro Direccién Territorial 3110 09
Técnico Operativo Subdireccién General 3132 08
T_ecnlcp Operativo  Subdireccion  Administrativa vy 3132 08
Financiera
Técnico Operativo Laboratorio Nacional de Suelos 3132 08
Tecnlco_ Operativo  Subdireccion de Cartografia vy 3132 08
Geodesia

NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar Administrativo 4044 23
Auxiliar Administrativo Subdireccién de Agrologia 4044 23
Auxiliar Administrativo 4044 17
Auxiliar Administrativo 4044 12
Auxiliar Administrativo Subdireccién de Agrologia 4044 12
Auxiliar Administrativo 4044 11
Auxiliar Administrativo Subdireccién Agrologia 4044 11
Auxiliar Administrativo 4044 10
Auxiliar Administrativo 4044 08
Auxiliar de Servicios Generales 4064 11
Conductor Mecanico 4103 13
Conductor Mecanico 4103 11
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Operario Calificado 4169 12
Secretario 4178 14
Secretario 4178 11
Secretario Ejecutivo 4210 19
Secretario Ejecutivo 4210 17

Articulo 2. CAMPO DE APLICACION: Las funciones, los requisitos especificos y las competencias que se
establecen en la presente resolucién rigen para todos los empleos publicos pertenecientes al IGAC.

Articulo 3. REQUISITOS ESPECIALES: Cuando para el desempefio de un empleo exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes 0 en sus reglamentos no podran ser homologadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando expresamente exista una disposicion legal que asi lo permita.

PARAGRAFO: Cuando para el desarrollo de una actividad especifica la normatividad exija licencia,
certificacion o autorizacion especial, sera obligatoria su acreditacion como requisito para la provision del
cargo.

Articulo 4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DE EMPLEOS EN EL DEPARTAMENTO
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA: Para desempefiar un cargo
en el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, debera contar con los
requisitos de residencia y de manejo del idioma castellano e inglés, segun disposiciones de la O.C.C.R.E
— Oficina de Control de Circulacion y Residencia

Articulo 5. REGISTRO ABIERTO DE AVALUADORES: En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1673
de 2013 y sus decretos reglamentarios, cuyo objeto consiste en regular y establecer responsabilidades y
competencias de los Avaluadores en Colombia, para el desempefio de las actividades del Avaluador
registradas en su articulo 4, se exigira la acreditacion ante el Registro Abierto de Avaluadores a todos
aguellos funcionarios que ingresen a partir de la presente resolucion al instituto en cumplimiento de lo
establecido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, adoptado mediante esta
resolucién.

Articulo 6. REQUISITOS YA ACREDITADOS: Los empleados publicos de todos los niveles jerarquicos
gue se encuentren vinculados al instituto a la entrada en vigencia de la presente resolucién, que tengan
como requisito acreditado a la fecha de su ingreso titulo de pregrado en disciplinas académicas propias
de Nucleos Béasicos 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 exigird el cumplimiento de requisitos diferentes a los acreditados al momento de su posesién, en
concordancia con lo sefialado en el articulo 2.2.2.7.6 del Decreto 1083 de 2015.

Articulo 7. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la Resolucion 553 del 02 de agosto de 2021.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C a los
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Aprobé: Maria del Pilar Gonzalez Moreno — Secretaria General
Reviso6: Sandra Liliana Rojas Socha Subdirectora de Talento Humano
Proyecto6: Lorena Velasquez G — Contratista Subdireccion de Talento Humano
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DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 0015-24
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Director General de Entidad Descentralizada
Cédigo 0015 | Grado | 24
Cargos planta global 1
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Presidente de la RepuUblica

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones y objetivos del Instituto
Geogrdfico Agustin Codazzi, mediante el establecimiento de politicas y estrategias encaminadas al
cumplimiento del objeto, propdsito central, objetivo retador y objetivos estratégicos del Instituto.

1. Administrar y ejercer la representacion legal del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi, cumpliendo con
los procedimientos internos y los pardmetros normativos vigentes.

2. Desarrollar, ejecutar y velar por el cumplimiento de las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo, y
rendir los informes que le sean solicitados, para la adecuada gestion del Instituto.

3. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas y
proyectos inherentes al desarrollo del objeto del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi, para el
cumplimiento de los logros y objetivos del mismo.

4. Dirigir y coordinar la definicién de condiciones técnicas, produccion y disposicion de los productos de
informacion catastral, cartogrdfica, geogrdfica y agrologica a su cargo, cumpliendo con los
pardmetros normativos vigentes.

5. Coordinar las iniciativas nacionales de la infraestructura de datos espaciales, dentro del marco de la
politica nacional de informacidn oficial, en el marco de la normativa vigente.

6. Impartir instrucciones de cardcter general sobre aspectos referentes a la planeacién, direccién,
organizacion, supervision, control, informacién y comunicaciéon organizacional, para la adecuada
gestion Institucional.

7. Presentar para aprobacién del Consejo Directivo, el plan estratégico de la Entidad, el proyecto anual
de presupuesto, los planes y programas que conforme a la Ley Orgdnica del Presupuesto se requieran
para su incorporacion a los planes sectoriales y a través de éstos, al Plan Nacional de Desarrollo y las
modificaciones de planta de personal y estructura.

8. Coordinar con el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, DANE, las acciones
relacionadas con los asuntos interinstitucionales, para el logro de objetivos misionales y el
cumplimiento de las politicas de gobierno.

9. Fijar los precios que deban ser cobrados por los productos y servicios del Instituto y procurar el
oportuno recaudo de los ingresos

10. Ejercer las facultades disciplinarias en los términos sefalados en la ley, asi como conocer y fallar en
segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten con sujecion a lo establecido en las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, con el fin de propugnar por la prevencién y
represion de la corrupcion administrativa.

11. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de sus funciones y decidir
sobre los recursos legales que se interpongan contra los mismos, dando cumplimiento a las
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disposiciones legales y reglamentarias para ello.

12. Crear y organizar los comités, grupos internos de trabajo y érganos de asesoria y coordinacion,
feniendo en cuenta la estructura, los planes y programas instifucionales, para cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

13. Suscribir convenios y contratos, ordenar los gastos y pagos de acuerdo con el presupuesto, proponer
los traslados presupuestales que requiera el Instituto y delegar la ordenacion del gasto, de acuerdo
con las normas vigentes.

14. Ejercer la facultad nominadora de los servidores pUblicos del Instituto y distribuir el personal, teniendo
en cuenta la estructura, las necesidades de servicio y los planes y programas trazados, en garantia
de la prestacién continuada del servicio.

15. Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y competencias laborales y el mapa de
procesos, necesarios para el cumplimiento de sus funciones, vigilando su ejecucion, asi como la
aplicaciéon de los controles definidos.

16. Constituir mandatarios y apoderados que la representen en los asuntos judiciales y demds aspectos
de cardcter litigioso de la Unidad, para la adecuada defensa juridica del Instituto.

17. Dirigir la implementacién, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion institucional.

18. Dirigir las politicas de comunicaciones del Instituto, para brindar de manera constante y permanente
un buen servicio al Instituto y al ciudadano.

19. Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestion administrativa, financiera y de
resultados institucionales, realizar las evaluaciones periddicas sobre la ejecucién del plan de accién
propio de cada dependencia para proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

20. Las demds que le asigne el Presidente de la Republica y que sean inherentes a la naturaleza y

funciones del Instituto.

. Constitucién Politica de Colombia

. Estructura del Estado

. Plan Nacional de Desarrollo

. Sistema Integrado de Gestidon

. Normatividad propia de la administracién pUblica
. Normatividad Catastral

. Ley Orgdnica del Plan de Desarrollo

. Estatuto Orgdnico de Presupuesto

. Codigo Unico Disciplinario

10. Normatividad sobre Contratacion Estatal

11. Planeacién Estratégica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

NV O NO~-OdhWN —

e 1. Aprendizaje continuo.
¢ 2. Orientaciéon a resultados.

« Compromiso con la organizacion . 3: Orientacién al usuario y al o 1. Liderozgo. 5 .

« Trabajo en equipo ’ ciudadano. ' o 2. Comunlggoon osgrhyo.

« Adaptacién al Cor.nbio 1. Liderazao e 4. Compromiso con la ¢ 3. Planeacion y seguimiento.
P o go- organizacion. e 4. Capacidad critica.

e 2. Comunicacién asertiva.
¢ 3. Planeacién y seguimiento.
o 4. Capacidad critica.

¢ 5. Trabajo en equipo.
e 6. Adaptaciéon al cambio.

OD O D RIDAD

e Respeto
e Honestidad
e Compromiso

e Trabajo Colaborativo
e Orientacion al Servicio
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AGUSTIN CODAZZI

o Diligencia
e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria  Electronica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Oftras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos de conocimiento relacionadas

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.
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con las areas del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria  Electronica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria Mecdnica y afines.

Ingenieria quimica y afines

Matemdtica, Estadistica y afines.

Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Ochenta (80)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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ASESOR 1020-08

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020 | Grado | 08
Cargos planta global 4

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

para dar cumplimiento los objetivos de la enfidad con: criterios de calidad, oportunidad efectividad.

Asesorar al director en la conceptualizacién, direccidon ejecucion de los planes proyectos del Instituto,

1. Asesorar al director en la formulacién de planes de cambio y de mejoramiento, en concordancia con
las necesidades, las normas vigentes que regulan la materia y los estdndares establecidos por la
entidad.

2. Liderar los planes de focalizacion de las politicas institucionales, los proyectos de mejora institucional,
la formulaciéon de los planes estratégicos institucionales, conforme con los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia los estdndares establecidos por la enfidad.

3. Articular las acciones necesarias para incorporar metodologias de evaluacion del direccionamiento
estratégico del drea conforme los requerimientos, las normas vigentes que regulan la materia los
estandares establecidos por la entidad.

. Asesorar al director en los aspectos legales normativos propios de la mision de la entidad

. Apoyar la respuesta instifucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio, los reglamentos y demds cuestiones administrativas que apliquen en cada
caso, cumpliendo con los presupuestos normativos senalados para lo propio.

[G N

6. Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas Yy proyectos instifucionales, siguiendo los lineamientos
institucionales y técnicos que apliquen.

7. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes la naturaleza de la
dependencia conforme los requerimientos las normas vigentes que regulan la materia.

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Politicas publicas en administracion de personal

3. Estatuto Orgdnico de Presupuesto

4. Normas sobre administracién de personal y de presupuesto

5. Liderazgo para el trabajo en equipo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje continuo. ¢ 1. Confiabilidad técnica. e 1. Proactividad
¢ Orientacién a resultados. ¢ 2. Creatividad e innovacion. . 2‘ Capacidad c.:n’ﬁco
e Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ 3. Iniciativa. . 3' Corlcr)wunicocién ose.rﬁvo
e Compromiso con la organizacion. e 4. Construccion de relaciones. . 4' Iniciativa ’
e Trabagjo en equipo. e 5. Conocimiento del entorno. ) )
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e Adaptacién al cambio.1.
Proactividad.

¢ 2. Capacidad critica.

¢ 3. Comunicacién asertiva.

e 4. Iniciativa.

OD » DAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Economia

Contaduria PUblica

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion social, Periodismo y afines

Geografia, Historia Sociologia, Trabajo Social y
afines

Arquitectura

Ingenieria Agricola, Forestal y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Veintiun (21) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Economia

Contaduria PuUblica

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Cuarenta y cinco (45)
profesional relacionada

meses

de experiencia
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Comunicacién social, Periodismo y afines

Geografia, Historia Sociologia, Trabajo Social y
afines

Arquitectura

Ingenieria Agricola, Forestal y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Civil y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-21

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 21
Cargos planta global 1

Dependencia Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Realizar el seguimiento a la ejecuciéon de las actividades prioritarias definidas en el marco de los planes,
programas y proyectos institucionales, asi como a las politicas publicas a cargo del Instituto, en aras de
conftribuir en la toma de decisiones institucionales, en observancia de la normatividad vigente.

1. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucidon de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con los temas prioritarios definidos por la
Direccion General.

2. Coadyuvar a la Direccion General, en la formulacién, coordinacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacién de las politicas publicas a cargo del Instituto, asi como en el diseno de estrategias,
estudios, investigaciones e instrumentos de dichas politicas, en coordinacién con el nivel directivo de
la Entidad.

3. Orientar y prestar asesoria técnica a las dependencias del instituto en la implementacion de las
politicas publicas a cargo de la entidad, dando cumplimiento a la normativa vigente.

4. Participar en las juntas directivas, consejos directivos y demds instituciones, entidades y
organizaciones, asi como en los comités, reuniones y eventos en los que no pueda estar presente el
Director general y por ende sea delegado.

5. Programar y atender las visitas que recibe Director(a) General del Instituto Geogrdfico Agustin
Codazzi, asi como las actividades y compromisos con personalidades y comisiones diplomdticas.

6. Ejercer supervision sobre la ejecucién de los contfratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo de la Direccién General del IGAC y coordinar los trdmites administrativos a cargo del
despacho.

7. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucidén de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

8. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones interinstitucionales entre la direccién general del instituto y
las instituciones, personas y demds entidades relacionadas con las funciones del IGAC, para la
adecuada gestién del Instituto.

9. Coordinar con las dependencias encargadas y hacer seguimiento a las respuestas sobre tutelas,
derechos de peticidén y conceptos juridicos interpuestos ante el IGAC, en los términos establecidos
por la norma.

10. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia y de su cargo

1. Plan de Desarrollo Nacional.

2. Organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.
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3. Redaccion
4. Constitucion Politica de Colombia.
5. Normatividad vigente del sector.
6. Herramientas ofimdticas.
7. Gestidn del conocimiento.
8. Indicadores de gestion
9. Principios bdsicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados. e 1. Aporte técnico-profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e 2. Comunicacioén efectiva. e 1. Liderazao
e Compromiso con la organizacion. ¢ 3. Gestion de procedimientos. . 2' Meticu%siaod
e Trabajo en equipo. e 4. Instrumentacion de decisiones. . 3' Andlisis sintesis v critica
o Adaptacion al cambio.1. Liderazgo. o CON PERSONAL A CARGO . 4' Planificacion i)r anizacién
e 2. Meticulosidad e 1. Direccion y desarrollo de . 5' Sequimiento gon’rgr}ol ’
e 3. Andilisis sintesis y critica personal. ->€9 ’
e 4. Planificacidon y organizacion. e 2. Toma de decisiones.
e 5. Seguimiento conftrol.
OD » RIDAD
e Respeto
Honesti . .
° ones doq e Trabajo Colaborativo
o Compromiso . -, .
o . e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
@ OS D O A O A AD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Economia

Contaduria PuUblica

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

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

ALTERNATIVA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Economia

Contaduria PuUblica

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa y
Afines.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Cincuenta y ocho (58)
profesional relacionada

meses

de experiencia
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SECRETARIO EJECUTIVO 4210-24

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

Cédigo 4210 ‘ Grado ‘ 24
Cargos planta global 2

Dependencia Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Todos los procesos

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y prioridades de la
dependencia, atendiendo las normas y procedimientos establecidos por la enfidad y las orientaciones
del superior inmediato

1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe
inmediato, concertando con los solicitantes las fechas, horas y condiciones para las reuniones,
eventos u ofras actividades donde se requiera su presencia.

2. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas
segun procedimientos y necesidades establecidas.

3. Atender y orientar al personal del Instituto y a los visitantes por los diferentes canales de atencién,
conforme a los protocolos establecidos.

4. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas
de produccion documental.

5. Apoyar los comités a los que asista el Director General y elaborar los documentos que se requieran y
que le sean asignados por su superior inmediato, para dar cumplimiento a los objetivos de los mismos.

6. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la
dependencia, actualizando el sistema de gestibn documental de acuerdo con las politicas de
operacién del Instituto, y llevar el control de la recepcién, respuesta y generaciéon de informes
semanales para revisidn del superior inmediato, dando cabal cumplimiento a los términos
establecidos en la norma.

7. Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestién de la
dependencia, con un registro de los documentos que entran y salen del archivo, que permita la
buUsqueda y recuperacion facil y rdpida de los mismos.

8. Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestién de la dependencia teniendo en cuenta
particularidades de 1os mismos y procedimientos establecidos.

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

10. Suministrar informacidén telefénica o en forma personal sobre asuntos propios de la dependencia,
basdndose en la consulta de documentos o informacién que indaga en otras dependencias.

11. Proveer informacién asociada a la operaciéon de los procesos relacionados con el Sistema de Gestidon
Integrado.

12. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

13. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
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dependencia, para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

14. Mantener actualizada la informacién de la Direccion General en los diferentes medios dispuestos por
la Entidad, para los funcionarios y usuarios externos, en cumplimiento de las politicas de operacion
vigentes.

15. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia y de su cargo.

1. Servicio al cliente
2. Gestion documental
3. Manejo de herramientas ofimdticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion. e 1. Meticulosidad.

e 2. Atencién al cliente.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Atencién al cliente.

e 1. Manejo de la informacién.
e 2. Relaciones interpersonales.
e 3. Colaboracion.

e 3. Atencién al detalle.
e 4. Planificacion y organizacion.
e 5. Proactividad.

e 3. Atencién al detalle.
e 4. Planificacion y organizacién.
e 5. Proactividad.

ODIGO D DAD
e Respeto
: g(z)r;r?s?gr?]io e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacion al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Aprobacién de fres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formaciéon
tecnolégica o profesional o universitaria, en el
nucleo del conocimiento en:

Administracion

Bibliotecologia, otfros de ciencias sociales y
humanas

Contaduria publica ) o _
) ., . L Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Comunicacion Social y Periodismo

Contaduria publica

Diseno

Economia

Educacion

Ingenieria civil y afines

Ingenieria de minas, metalurgia y afines
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Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Otras Ingenierias

Psicologia

Publicidad y afines

Trabajo Social y afines.

ALTERNATIVA
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CONDUCTOR MECANICO 4103-13

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor Mecdnico

Cédigo 4103 ‘ Grado ‘ 13
Cargos planta global 1

Dependencia Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Todos los procesos

Conducir el vehiculo a su cargo para traslado de personas y custodia de bienes, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos.

1. Realizar el servicio de transporte de servidores publicos y equipos en el territorio nacional de acuerdo
a la designacién del servicio, cuando las necesidades lo requieran, para el cabal cumplimiento de las
funciones misionales y transversales.

2. Apoyar la ejecucién de los trdmites que impliquen traslado de servidores publicos, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y pardmetros establecidos por el Instituto.

3. Tramitar los apoyos logisticos que requiera para solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del
vehiculo asignado teniendo en cuenta particularidades de los mismos y procedimientos establecidos
vigentes.

4. Apoyar en la revisidn de los mantenimientos que se adelanten al vehiculo automotor asignado, de
acuerdo con las prioridades identificadas, para la adecuada conservacién del bien y la garantia de
la prestacion del servicio.

5. Ejecutar practicas de trabajo seguras y saludables segun reglamentacién institucional y normatividad
legal vigente.

6. Revisar condiciones del vehiculo automotor de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes,
para garantizar el desplazamiento seguro de los funcionarios.

7. Redlizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo con procedimientos técnicos y
normatividad vigente.

8. Maniobrar el vehiculo automotor asignado de acuerdo con requerimientos de la entidad, pardmetros
técnicos, de seguridad y normatividad vigente.

9. Atender los lineamientos institucionales de movilizacién de vehiculos teniendo en cuenta las
particularidades del servicio.

10. Mantenerse al dia con el pago de sanciones o infracciones de transito, con el fin de cumplir con las
obligaciones legales establecidas.

11. Manipular los Utiles y equipos de trabajo de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Instituto.

12. Desempeiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia y de su cargo

1. Normatividad de transito y relacionada con Conduccion de vehiculos.
2. Conocimientos bdsicos de mecdnica automotriz
3. Procedimientos institucionales
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e 1. Meticulosidad.

¢ 1. Manejo de la informacién. « 2. Iniciativa

e 2. Relaciones interpersonales.

e Adaptaciéon al cambio.1. « 3. Colaboracion e 3. Control.
Meticulosidad. ’ ’ e 4. Atencién al cliente.

e 2. Iniciafiva.

e 3. Confrol.

e 4. Atencion al cliente.

e Respeto

: E‘:%rr]rfsrgriio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Aprobacién de cinco (5) anos de educacién

bdsica secundaria. No requiere.
Licencia de conduccion.
ALTERNATIVA
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-11
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044 ‘ Grado ‘ 11
Cargos planta global 1
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Todos los procesos

Desempenar actividades de soporte administrativo a su dependencia feniendo en cuenta las
necesidades y los procedimientos establecidos.

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas,
para el cumplimiento de los procedimientos y de la identificacion y satisfaccién de las necesidades.

2. Atender y orientar al personal del Instituto y a los visitantes, usando los diferentes canales de atencidn,
cumpliendo con los protocolos vigentes en el Instituto para la atencién al usuario y al ciudadano.

3. Redlizar proceso de reprografia y escaneo de documentos de acuerdo con la tecnologia disponible y
politicas establecidas, para la adecuada gestion documental.

4. Archivar la correspondencia y documentos de la dependencia, de acuerdo con lineamientos de
operacién de los procesos de gestion documental.

5. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas técnicas
de produccion documental, cumpliendo con los términos para lo propio.

6. Apoyar en la recopilacién de informacién para la elaboracion de informes relacionados con los temas
a cargo de la dependencia que le sean requeridos.

7. Responder por la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demds informacion a la
que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

8. Colaborar cuando se requiera en la enfrega de correspondencia interna.

9. Apoyar en el registro de correspondencia recibida y entregada, de acuerdo con el sistema de gestion
documental con el que cuente la Enfidad.

10. Verificar y hacer seguimiento periddico al registro de la informacion base para los indicadores de
gestion.

11. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacidén vigentes.

13. Desempeiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia y de su cargo.

1. Procedimientos propios de la actividad

2. Normatividad vigente

3. Lineamientos técnicos de la dependencia
4. Sistema de Gestion Integrado

5. Gramdtica, redaccién y ortografia
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6. Ofimdtica
. VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

. T . . L e 1. Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. e 1. Manejo de la informacién. « 2. Meficulosidad
e Trabajo en equipo. e 2. Relaciones interpersonales. . 3' Tenacidad ’
o Adaptaciéon al cambio.1. Iniciativa. ¢ 3. Colaboracion. . 4' Trabajo en'equipo

e 2. Meticulosidad.
¢ 3. Tenacidad.
e 4. Trabajo en equipo.

e Respeto

: g%?fs?gr?ﬂcio e Trabajo Colaborativo
e e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Aprobacién de cuatro (4) anos de educaciéon

L. . No reqguiere.
bdsica secundaria. d

ALTERNATIVA

ALTERNATIVA
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JEFE DE OFICINA ASESORA 1045-11

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1045 ‘ Grado ‘ 11
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Dirigir y asesorar las politicas del Instituto en materia de planeacién estratégica, mejoramiento continuo y
cooperacién internacional con el fin de facilitar el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales

1. Liderar la formulacién de la plataforma estratégica de la entidad teniendo como referencia el Plan
Nacional de Desarrollo y los lineamientos de la direccion general del IGAC.

2. Asesorar y gestionar con la Direccidon General y con las diferentes dreas del Instituto la elaboracién de
los planes de accidn, proyectos de inversién, herramientas de gestiéon y mecanismos de mediciéon
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas definidas en los planes programas y
proyectos.

3. Dirigir y organizar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de inversion anual, el proceso de
programacion presupuestal y el seguimiento a la ejecucion presupuestal con la participacion
efectiva de las diferentes dreas responsables y garantizando su concordancia con el Plan Nacional
de Desarrollo y el Plan Estratégico Institucional.

4. Elaborar, consolidar y presentar a las instancias pertinentes las solicitudes de modificacion al
presupuesto del Instituto y determinar la programacion de la inversion de acuerdo con el Plan
Nacional de Desarrollo y el Plan Estratégico Institucional.

5. Liderar, administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestidon (MIPG) del instituto, de acuerdo con la metodologia establecida.

6. Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema de Gestidn Integrado y operacion de los
procesos del Instituto para garantizar su funcionamiento de acuerdo a las normas técnicas aplicables.

7. Articular y presentar a la Direccidn General y a las instancias que la requieran, la informaciéon sobre la
eficacia, eficiencia y efectividad de planes, proyectos y/o procesos asi como de la gestion integral
del instituto, por medio de la formulacién y aplicacién de indicadores de gestiéon de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

8. Desarrollar, verificar y evaluar el cumplimiento de los planes de accidn definidos para los procesos del
Instituto de acuerdo con los esténdares establecidos.

9. Comunicar a la Direccién General y a todas las dependencias interesadas los hallazgos que resulten
de la evaluacion de los procesos y que sean relevantes para el desarrollo de sus funciones, en el
marco del Sistema de Gestién Integrado.

10. Presentar informes en los que se identifiquen las oporfunidades de mejora y/o correctiva y se
planteen propuestas de solucidn en relacion con los procesos del Instituto y el Sistema de Gestidn
Integrado.

11. Liderar con la Direccién General vy las diferentes dependencias del Instituto la estructuracién de
proyectos de cooperacién internacional en cumplimiento de la normatividad vigente vy
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procedimientos establecidos.

12. Garantizar que los procesos del Instituto respondan a los lineamientos establecidos bajo el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y su articulacién con el Sistema de Gestion Integrado (SGI),
haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de los riesgos operativos relacionados
con los procesos y verificar las acciones, tfratamientos y controles implementados, de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos, asi como con los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

14. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Planeacién Estratégica.

. Marco Légico para el Diseno de Proyectos.
. Gerencia de Proyectos.

. Sistemas integrados de gestién.

. Metodologias de Investigacion

. Indicadores de Gestion, Procesos y técnicas gerenciales
. Metodologia MGA - BPIN

. Manejo de Ofimdtica

. Manejo Sistema de Gestion Infegrado

10. Buenas prdcticas de negociacién

11. Fundamentos de trabajo en equipo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NV O NO~O AN —

e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion. ¢ 1. Confiabilidad técnica. e 1. Seguimiento y control.
e Trabajo en equipo. e 2. Creatividad e innovacién. e 2. Meticulosidad.
e Adaptacién al cambio.1. Seguimiento ¢ 3. Iniciafiva. e 3. Liderazgo.
y control. e 4. Construccion de relaciones. e 4. Andlisis, sintesis y critica.
e 2. Meticulosidad. e 5. Conocimiento del entorno. ¢ 5. Planificaciéon y organizacion.

e 3. Liderazgo.
e 4. Andilisis, sintesis y critica.
e 5. Planificacién y organizacion.

e Respeto

: ggrr]fs?gggo e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Administracion Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Agronomia relacionada.

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines
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Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electronica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales

Sesenta  (60)
relacionada.

meses

de experiencia profesional
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Comunicacién social, periodismo vy afines
Derecho y afines

Economia

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electronica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-18
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 18
Cargos planta global 2
Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Orientar a las diferentes dependencias del Instituto en la formulacién de politicas, asi como en el
mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado y la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn para el cumplimiento del Propdsito Central y el Objetivo Retador de la entidad.

1. Proponer acciones para la formulaciéon de la plataforma estratégica de la entidad de conformidad
con la normatividad vigente, las necesidades institucionales y los lineamientos del Plan Nacional de
Desarrollo.

2. Orientar a los procesos y Direcciones Territoriales a cargo respecto del proceso de planeacion
estratégica institucional o sectorial acorde con procesos establecidos y politicas publicas vigente en
el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

3. Orientar los procesos de construccion, medicién y andilisis de indicadores estratégicos y del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Establecer lineamientos del sistema de gestion integrado institucional segin normas técnicas
aplicables y procedimientos establecidos.

5. Orientar y acompanar a los procesos y direcciones territoriales en la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon de acuerdo con la metodologia vigente.

6. Proponer acciones para la sostenibilidad y mejora continua del Sistema de Gestion Integrado
cumpliendo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Proponer lineamientos y acciones para trabajar bajo sistemas de gestion integrados acorde con
andlisis, directrices del gobierno y normatividad vigente.

8. Monitorear la implementacion del sistema de gestion integrado acorde con las directrices de la Alta
Direccidon vy la normatividad aplicable.

9. Redlizar acompanamiento a los procesos y direcciones territoriales respecto de los temas estratégicos
y de mejora continua que lidera la Oficina Asesora de Planeacién en el marco del sistema de gestion
integrado.

10. Administrar y realizar seguimiento a la gestion de los trdmites y otfros procedimientos administrativos
(OPA's) institucionales de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica.

11. Acompanar y orientar a los procesos y a las direcciones direcciones Territoriales asignadas respecto
al Sistema de Gestion Integrado, su mantenimiento y mejoramiento en cumplimiento de los requisitos
segun las normas aplicables y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

12. Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestion integrado cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

13. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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1. Elementos bdsicos de planeacidén estratégica

2. Elementos fundamentales del diseho metodoldgico para construccidon de marcos estratégicos

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad

4. Normatividad relacionada en temas de planeaciéon y sistemas integrados
5. Metodologias de formulacion de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector

6. Legislacién en norma de calidad Icontec
7. Manejo de Ofimdtica

8. Manejo Sistema Integrado de Gestion

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

¢ 2. Meticulosidad.

¢ 3. Proactividad.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccién y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Andlisis, sintesis y critica.
e 2. Meticulosidad.

¢ 3. Proactividad.

e 4. Trabajo en equipo.

e 5. Atencién al cliente.

e 4. Trabajo en equipo.
e 5. Atencién al cliente.

ODIGO D DAD
e Respeto
: goo?r?STrlgr?wic:o Trabajo Colaborativo
ompro Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACIO A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada
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IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PuUblica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Cuarenta y nueve (49)
profesional relacionada

meses

de experiencia

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




% T el

. es de todos
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 2
Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Orientar a las diferentes dependencias del Instituto en la formulacidén vy seguimiento de planes,
programas y proyectos, asi como en la implementacion y mejoramiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion y del Sistema de Gestidn Integrado para el cumplimiento del Propdsito Central y el
Objetivo Retador de la entidad.

1. Establecer la metodologia, el proceso e instrumentos requeridos para la construccion del plan
estratégico institucional y/o sectorial de mediano vy largo plazo acorde con la normatividad vigente.

2. Guiar y acompanar a los funcionarios de la entidad en la implementacion de las metodologias para
la formulacién, seguimiento y evaluacidon de planes, programas y proyectos de acuerdo con
lineamientos y cronogramas definidos.

3. Orientar a las dependencias en la gestidon de los programas y proyectos de inversion que serdn
presentados al Banco de Proyectos de Inversion (BPIN) de acuerdo con los lineamientos del
Departamentos Nacional de Planeacion y los procedimientos establecidos.

4. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional o sectorial de acuerdo con criterios
establecidos, cumpliendo con el proceso de planeacion y programacién presupuestal del gobierno
nacional.

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

6. Orientar a los diferentes procesos y/o direcciones territoriales que le sean asignados, en la formulacion,
actualizacién y seguimiento de los planes de accién anual e indicadores de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Orientar la elaboraciéon y la actualizacion de la documentacion del sistema de gestion integrado de
acuerdo con procedimientos establecidos.

8. Realizar seguimiento y acompanamiento permanente a los procesos y/o direcciones territoriales que
le sean asignados, en las actividades relacionadas con la implementacién, mantenimiento y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidbn de acuerdo con las normas implementadas
en la Entidad.

9. Identificar el contexto estratégico, los riesgos de gestibn y de corrupcidn de acuerdo con
normatividad, politicas y procedimientos vigentes.

10. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Elementos bdsicos de planeacién estratégica
2. Elementos fundamentales del diseho metodoldgico para construccidon de marcos estratégicos
3. Elementos bdsicos de presupuesto general

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro

es de todos

4. Procedimientos institucionales propios de la actividad
5. Normatividad relacionada en temas de planeacién y sistemas de gestidon integrado
6. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos definidas por el ente rector

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de

o 1. Andlisis, sintesis y critica.
e 2. Meticulosidad.

e 3. Proactividad.

e 4. Trabagjo en equipo.

L]

e 2. Meticulosidad.

¢ 3. Proactividad.

e 4. Trabajo en equipo.
e 5. Atencién al cliente.

personal.

e 2. Toma de decisiones.

5. Atencién al cliente.

OD » DAD
e Respeto
: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Veintidds  (22)
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

relacionada

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 2

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Direccionamiento Estratégico y Planeacién

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

1. Establecer la metodologia, el proceso e instrumentos requeridos para la construccion del plan
estratégico institucional y/o sectorial de mediano y largo plazo acorde con la normatividad vigente.

2. Guiar y acompanar a los funcionarios de la entidad en la implementacion de las metodologias para
la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de planes, programas y proyectos de acuerdo con
lineamientos y cronogramas definidos.

3. Orientar a las dependencias en la gestién de los programas y proyectos de inversion que serdn
presentados al Banco de Proyectos de Inversion (BPIN) de acuerdo con los lineamientos del
Departamentos Nacional de Planeacion y los procedimientos establecidos.

4. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional o sectorial de acuerdo con criterios
establecidos, cumpliendo con el proceso de planeacidn y programaciéon presupuestal del gobierno
nacional.

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

6. Orientar a los diferentes procesos y/o direcciones territoriales que le sean asignados, en la formulacion,
actualizacién y seguimiento de los planes de accidn anual e indicadores de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Orientar la elaboracién y la actualizacion de la documentacién del sistema de gestidn integrado de
acuerdo con procedimientos establecidos.

8. Realizar seguimiento y acompanamiento permanente a los procesos y/o direcciones ferritoriales que
le sean asignados, en las actividades relacionadas con la implementacién, mantenimiento y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon de acuerdo con las normas implementadas
en la Entidad.

9. Identificar el contexto estratégico, los riesgos de gestibn y de corrupcidn de acuerdo con
normatividad, politicas y procedimientos vigentes.

10. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Elementos bdsicos de presupuesto general

2. Procedimientos institucionales propios de la actividad

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

5. Indicadores de gestion
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6. Procedimiento de formulacién del marco de gastos de mediano Plazo

7. Conocimientos bdsicos en MIPG

8. Estatuto orgdnico de presupuesto y disposiciones generales

9. Normatividad relacionada en temas de planeacion y sistemas de gestion integrado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Andilisis, sintesis y critica.

e 3. Iniciativa.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Meticulosidad.

e 2. Andlisis, sintesis y critica.
¢ 3. Iniciativa.

e 4. Seguimiento y control.
e 5. Proactividad.

e 4. Seguimiento y control.
e 5. Proactividad.

Respeto
Honestfidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabajo Colaborativo
e Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PuUblica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 12
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Elaborar y desarrollar metodologias para la planificaciéon estratégica vy sistemas de gestion integrado
que garanticen el uso eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros del Instituto.

1. Organizar la publicacién del plan de accidn anual de la entidad y sectorial en los medios
establecidos, segun procedimientos vigentes.

. Consolidar los resultados de los indicadores de gestidn segun los procedimientos establecidos.

3. Analizar solicitudes de ajuste o modificaciones de los planes, programas o proyectos cumpliendo con
los procedimientos establecidos.

4. Recopilar informacién de los avances y resultados de la estrategia institucional o sectorial, planes,
programas y proyectos acorde con metodologia y requerimientos establecidos.

5. ldentificar los requerimientos institucionales para la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién de acuerdo con la metodologia y procedimientos establecidos.

6. Elaborar los documentos obligatorios del Sistema de Gestidn Integrado (SGI) segun criterios y
normatividad vigente.

N

7. Socializar el sistema de gestién integrado de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Asistir técnicamente a las direcciones territoriales en el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos, cumpliendo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

9. Redlizar seguimiento a la implementaciéon de los planes, programas y proyectos de las dependencias

y/o direcciones ferritoriales asignadas, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos establecidos.
10. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
2. Sistemas de informacion asociados a los procesos.
3. Indicadores de gestion

4. Normatividad relacionada en temas de planeacién v sistemas de gestion integrado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Liderazgo.

¢ Orientacién a resultados. e 2. Comunicacioén efectiva. e 2. Atencidn al detalle.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. e 3. Andlisis, sintesis y critica.
e Compromiso con la organizacion. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 4. Comunicacién asertiva.
e Trabajo en equipo. o CON PERSONAL A CARGO ¢ 5. Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Liderazgo. e 1. Direccién y desarrollo de o Atencién al cliente.
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e 2. Atencién al detalle.

e 3. Andilisis, sintesis y critica.
e 4. Comunicacién asertiva.
¢ 5. Trabgjo en equipo.

o Atencidn al cliente.

personal.

e 2. Toma de decisiones.

D RIDAD

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabajo Colaborativo
¢ Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Siete  (7)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PUblica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-08

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 | Grado | 08
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de planes, programas y proyectos a cargo
de la Oficina Asesora de Planeacidn de acuerdo con las directrices, politicas y metas institucionales.

—_

. Publicar los planes de accién anual de la entidad y sectorial en los medios correspondientes y acorde

con lo establecido en los procedimientos de la entidad.

Sistematizar la informacién del seguimiento y evaluacion de acuerdo con requerimientos ,

procedimientos y normas establecidas.

3. Hacer seguimiento a los planes, programas y/o proyectos de las dependencias y/o direcciones

territoriales asignadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Controlar la documentacién del sistema de gestion integrado acorde con los pardmetros

establecidos, a fin de garantizar la integridad del sistema.

5. Consolidar la informacion de la mejora del sistema de gestion integrado segun los procedimientos

establecidos.

6. Contribuir en la implementacién de los planes, programas y proyectos relacionados con su drea de
responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades identificadas, la programacion
correspondiente, cumpliendo con los procedimientos establecidos.

. Participar en la identificacién y gestién de los riesgos asociados a los procesos a cargo de la Oficina
Asesora de Planeacién de acuerdo con la politica y procedimientos establecidos.

. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

N

~N

o

. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
. Sistemas de informacién asociados a los procesos.
. Indicadores de gestién

. Normatividad relacionada en temas de planeacion y sistemas de gestidon integrado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

A ON—

e 1. Aporte técnico-profesional.
e 2. Comunicacioén efectiva.

« Compromiso con la organizacion. ¢ 3. Gestion de p(gcedimiequs. o 1. Origntocién al logro
« Trabajo en equipo e 4. Instrumentacion de decisiones. o 2. Metpulps@od.
e Adaptacién al cor.nbio 1. Orientacion ¢ CO'.\‘ PER.S,ONAL A CARGO * 3. Segwm.lenfo Y con‘rlrc.)I..
al logro o e 1. Direccion y desarrollo de e 4. Capacidad de andilisis.
personal.

¢ 2. Meticulosidad.
¢ 3. Seguimiento y control.

Carrera 30 N.° 48-51
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e 4. Capacidad de andlisis.

e Respeto

: ggrgfsrgrigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

o Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PUblica

Derecho y afines Veintibn  (21) meses de experiencia profesional
Economia relacionada.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines
Ingenieria industrial y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PUblica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines. .
o ) o ) No requiere.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nUcleos bdsicos del
empleo.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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TECNICO OPERATIVO 3132-10

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cédigo 3132 ‘ Grado ‘ 10
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas que le sean asignadas dentro de los procesos de la
Oficina Aseora de Planeacion teniendo en cuenta los procedimientos, lineamientos y criterios técnico
establecidos, asi como la normatividad vigente

1. Sistematizar la informacién del seguimiento y evaluacion de acuerdo con requerimientos y normas
establecidas.

2. Controlar la documentacion del sistema de gestion integrado segun pardmetros y lineamientos
establecidos.

3. Consolidar la informacion relacionada con su drea de responsabilidad en las bases de datos que
corresponda teniendo en cuenta criterios establecidos.

4. Incorporar la informacién digital y documental resultante de su gestion en el sistema de informacion
institucional, teniendo en cuenta lineamientos de Gestion Documental del Instituto.

5. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestién de la dependencia cumpliendo con los lineamientos vy
procedimientos establecidos.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de actividades de la
dependencia de acuerdo con las necesidades de la Oficina Asesora de Planeacién y los
lineamientos establecidos.

7. Desempenar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
2. Sistemas de informacién asociados a los procesos.

3. Normatividad relacionada en temas de planeacion y sistemas de gestion integrado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.
e Orientacién a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e 1. Meticulosidad.

e Compromiso con la organizacion. ¢ 1. Confiabilidad Técnica. « 2. Seguimiento y control

e Trabajo en equipo. e 2. Disciplina. . 3' Proactividad :

o Adaptaciéon al cambio.1. e 3. Responsabilidad. . 4' Orientacion dl logro
Meticulosidad. ’ ’

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Proactividad.
Carrera 30 N.° 48-51
Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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e 4. Orientacion al logro.

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabajo Colaborativo
e  Orientacion al Servicio

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nicleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PUblica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria industrial y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Nueve (9) relacionada

laboral.

meses de experiencia

Aprobacién de dos (2) anos de educacion
superior de pregrado, en la disciplina
académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PuUblica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines

Ingenieria industrial y afines

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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JEFE DE OFICINA ASESORA 1045-11
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cédigo 1045 ‘ Grado ‘ 11
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Gestidon Juridica

Asesorar en materia juridica a la Direccién General y a las demds dependencias de la Entidad en la
definicién de politicas, estrategias, conceptos y principios, de competencia del Instituto. Lo anterior, de
conformidad con los objetivos propuestos institucionalmente, con acatamiento de las normas vigentes.

1. Asesorar en la definicién de la politica institucional de prevencién del dano antijuridico y de defensa
judicial, con base en la revision de los resultados de las evaluaciones de los procesos judiciales y los
lineamientos del Comité de Conciliacién.

2. Dirigir las acciones relacionadas con el proceso de jurisdiccidon coactiva y expedir los actos
administrativos que sean necesarios teniendo como referencia las politicas de la Entidad y la
normatividad vigente.

3. Revisar los actos administrativos de su competencia, para la firma de la Direccidon General, de
conformidad con el marco normativo aplicable.

4, Revisar juridicamente los actos administrativos regulatorios para la firma de la Direccidon General de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Dirigir y participar en la preparacién y ejecucion de decisiones en materia legal y su defensa ante las
autoridades judiciales y administrativas de conformidad con la politica de defensa judicial.

6. Revisar y aprobar la respuesta a consultas, conceptos, peticiones o requerimientos en materia juridica,
de conformidad con la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

7. Revisar y tramitar los contratos y/o convenios que el Instituto celebre, asi como su liquidacién
cumpliendo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Revisar y aprobar las decisiones de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores y ex servidores puUblicos del Instituto, para la firma de la Direccion General
cumpliendo con la normatividad vigente sobre la materia.

9. Dirigir las actividades relacionadas con sostenimiento y mejora del Sistema de Gestidn Integral del
Instituto de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

10. Dirigir las actividades del procedimiento establecido para el registro y el depdsito legal de las obras,
asi como el registro de signos distintivos producidos por el Instituto, de acuerdo con la normatividad
vigente.

11. Compilar, actualizar, sistematizar, socializar y difundir leyes, decretos, normativa, jurisprudencia y
doctrina relativa a los temas de competencia del instituto, y elaborar y publicar periédicamente los
contenidos de cardcter juridico que recopile esta informacion.

12. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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1. Principios bdsicos de Administracién y Gerencia Publica.
2. Prevencioén del Dano Antijuridico.

3. Impacto de los planes de desarrollo.

4. Direccionamiento estratégico de la Entidad.

5. Normatividad interna de |la entfidad.

6. Fundamentos de planeacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion. ¢ 1. Confiabilidad técnica. ¢ 1. Negociacion.

e Trabajo en equipo. e 2. Creatividad e innovacion. e 2. Andlisis, sintesis y critica.

e Adaptacién al cambio.1. e 3. Iniciativa. ¢ 3. Meticulosidad.
Negociacion. e 4. Construccion de relaciones. e 4. Seguimiento y control.

e 2. Andlisis, sintesis y critica. e 5. Conocimiento del entorno. e 5. Atencién al detalle.

¢ 3. Meticulosidad.
e 4. Seguimiento y conftrol.
e 5. Atencién al detalle.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
funciones del empleo & Titulo profesional | relacionada.

adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-18
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 18
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora Juridica

Gestidon Juridica

Analizar, tfrdmitar y dar respuesta a los asuntos juridicos asignados propios de la Entidad, de conformidad
con los objetivos propuestos institucionalmente, con acatamiento de las normas vigentes.

1. Hacer seguimiento de la politica institucional de prevencion del dafo antijuridico y de defensa
judicial, teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de los procesos judiciales y los
lineamientos del Comité de Conciliacion.

2. Proyectar los actos administrativos para la firma de la Direccidn General, de conformidad con el
marco normativo aplicable.

3. Revisar juridicamente los actos administrativos regulatorios para la firma de la Direccion General
aplicando los controles de legalidad que correspondan.

4. Preparar decisiones en materia legal y su defensa ante las autoridades judiciales y administrafivas de
conformidad con la politica de defensa judicial.

5. Adelantar las gestiones requeridas para el proceso de cobro coactivo, de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6. Proyectar respuesta a consultas, peticiones o requerimientos en materia juridica, de conformidad con
la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

7. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto en los procesos y actuaciones que se instauren en
sU contra o que ésta deba promover, supervisar el trdmite de los mismos y mantener actualizada la
informacion que se requiera para su seguimiento, de conformidad con el marco normativo aplicable.

8. Sustanciar las decisiones de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores y ex servidores publicos del Instituto para la firma de la Direccion General, con base en
la normatividad y procedimientos vigentes.

9. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Plan estratégico de la entidad

2. Prevencién del Dano Antijuridico

3. Procesos y proyectos de la entidad

4. Formulacion de proyectos

5. Metodologia de proyectos del Departamento Nacional de Planeacion
6. Redaccién de textos juridicos

7. Principios de investigacion cualitativa y cuantitativa

8. Sistema de gestion de calidad institucionall

9. Constitucién Nacional

10. Derecho Administrativo

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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11. Derecho Publico
12. Normatividad Interna y Externa
13. Manejo de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados. ¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e 2. Comunicacioén efectiva. « 1. Negociacién

e Compromiso con la organizacion. e 3. Gestion de procedimientos. . 2' Tenacidad

e Trabajo en equipo. e 4. Instrumentacion de decisiones. . 3' Seguimientb y control

o Adaptacion al cambio.1. Negociacién ¢ CON PERSONAL A CARGO . 4' Atencion al detalle ’
e 2. Tenacidad. e 1. Direccion y desarrollo de AT )

¢ 3. Seguimiento y conftrol. personal. * 5. Andilisis, sintesis y crifica.
e 4. Atencion al detalle. e 2. Toma de decisiones.

e 5. Andlisis, sintesis y crifica.

OD O D RIDAD

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacion al Servicio

e Diligencia

e Justficia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
funciones del empleo & Titulo profesional | relacionada

adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Juridica

Gestidon Juridica

Proyectar, desarrollar y recomendar en los trdmites y asuntos juridicos propios de la Entidad, de
conformidad con los objetivos propuestos institucionalmente, con acatamiento de las normas vigentes.

1. Proyectar los actos administrativos de su competencia, para la firma de la Direccidon General, de
conformidad con el marco normativo aplicable.

2. Revisar juridicamente los actos administrativos regulatorios para la firma de la Direccion General
aplicando los controles de legalidad que correspondan.

3. Preparar decisiones en materia legal y su defensa ante las autoridades judiciales y administrativas de
conformidad con la politica de defensa judicial.

4. Estudiar, conceptuar y/o proyectar los proyectos de ley, decreto que le sean sometidos a su
consideracion seguin su competencia, y revisar los actos administrativos de cardcter general que
deban expedir el Consejo Directivo y la Direccion General.

5. Proyectar respuesta a consultas, peticiones o requerimientos en materia juridica, de conformidad con
la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

6. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto en los procesos y actuaciones que se instauren en
sU contra o que ésta deba promover, supervisar el trdmite de los mismos y mantener actualizada la
informacidn que se requiera para su seguimiento, de conformidad con el marco normativo aplicable.

7. Atender el procedimiento establecido para el registro y el depdsito legal de las obras, asi como el
registro de signos distintivos producidos por el Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente

8. Revisar juridicamente, antes de su publicacion, el material pedagdgico, diddctico o de comunicacién
que sea elaborado por las dependencias del Instituto. Lo anterior, velando por que se encueniren
conformes las normas aplicables.

9. Adelantar las actividades relacionadas con sostenimiento y mejora del Sistema de Gestidon Integral de
Instituto de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

10. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Normas de presentacion de trabajos escritos

2. Redaccién de textos juridicos

3. Principios de investigacion cualitativa y cuantitativa
4, Sistema de gestion de calidad institucional

5. Constitucion Nacional

6. Derecho Administrativo

7. Derecho PUblico
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8. Normatividad Interna y Externa

9. Manejo de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e 1. Proactividad.

e 1. Aporte técnico-profesional. « 2. Meticulosidad

e Adaptacion al cambio.1 * 2. Comunicacion efectiva. ¢ 3. Seguimiento y control
P o e 3. Gestion de procedimientos. A Y ’

Proactividad. « 4 Instrumentacion de decisiones e 4. Andlisis, sintesis y critica.
e 2. Meticulosidad. ’ ’ e 5. Tenacidad.
e 3. Seguimiento y control.
e 4. Andlisis, sintesis y critica.
e 5. Tenacidad.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las | Trece  (13) meses de experiencia profesional
funciones del empleo & Titulo profesional | relacionada.

adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos reiueridos ior Lei

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



. es de todos
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 13
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica

Gestidon Juridica

Estudiar y tramitar los asuntos juridicos propios de la Entidad, de conformidad con los objetivos
propuestos institucionalmente, con acatamiento de las normas vigentes.

1. Proyectar los actos administrativos de su competencia, para la firma de la Direccién General, de
conformidad con el marco normativo aplicable.

2. Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Comité de Conciliaciéon, de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

3. Proyectar la politica institucional de prevencion del dano antijuridico y de defensa judicial, teniendo
en cuenta los resultados de las evaluaciones de los procesos judiciales y los lineamientos del Comité
de Conciliacién.

4. Realizar seguimiento a la implementacion de la defensa juridica en las Direcciones Territoriales, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

5. Preparar decisiones en materia legal y su defensa ante las autoridades judiciales y administrativas de
conformidad con la politica de defensa judicial.

6. Revisar juridicamente, antes de su publicacién, el material pedagdgico, diddctico o de comunicacién
que sea elaborado por las dependencias del Instituto. Lo anterior, velando por que se encuentren
conformes las normas aplicables.

7. Proyectar respuesta a consultas, peticiones o requerimientos en materia juridica, de conformidad la
con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

8. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto en los procesos y actuaciones que se instauren en
su contfra o que ésta deba promover, supervisar el frdmite de los mismos y mantener actualizada la
informacion que se requiera para su seguimiento, de conformidad con el marco normativo aplicable.

9. Revisar y framitar los contratos y/o convenios que el Instituto celebre, asi como su liquidacion
cumpliendo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

10. Atender las actividades relacionadas con sostenimiento y mejora del Sistema de Gestion Integral de
Instituto de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

11. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Normas de presentacién de trabajos escritos
2. Redaccion

3. Constitucién Nacional

4. Derecho Administrativo

5. Normatividad Interna y Externa
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6. Manejo de informacion

7. Organizacion documental y técnicas de archivo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

° . .z . e L. .

. Kgggj’rzsigszlffsrﬁbio 1 2 Comgmcoaon efe;hyo. . g 'S\Aeegj:jrfﬂlizsrﬁ23 control
Proactividad. o * 3. Gesfion de prgcedlmlequs. . 4: Andlisis, sintesis y crl'ﬁc'o.

« 2 Meficulosidad. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 5 Tenacidad.

e 3. Seguimiento y control.

e 4. Andlisis, sintesis y critica.

e 5. Tenacidad.

e 1. Aporte técnico-profesional. * 1. Proactividad.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las | Diez  (10) meses de experiencia profesional
funciones del empleo & Titulo profesional | relacionada.

adicional al exigido, en los nlUcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos reiueridos ior Lei

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Treinfa y cuatro (34) meses de experiencia

Derecho y afines . .
profesionall relacionada.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 12
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora Juridica

Gestidon Juridica

Estudiar y tramitar los asuntos juridicos propios de la Entidad, de conformidad con los objetivos
propuestos institucionalmente, con acatamiento de las normas vigentes.

1. Proyectar los actos administrativos de su competencia, para la firma de la Direccidon General, de
conformidad con el marco normativo aplicable.

2. Revisar juridicamente, antes de su publicacién, el material pedagdgico, diddctico o de comunicacion
que sea elaborado por las dependencias del Instituto.

3. Atender el procedimiento establecido para el registro y el depdsito legal de las obras, asi como el
registro de signos distintivos producidos por el Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a consultas, peticiones o requerimientos en materia juridica, de conformidad la
con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

5. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto en los procesos y actuaciones que se instauren en
sU contra o que ésta deba promover, supervisar el trdmite de los mismos y mantener actualizada la
informacion que se requiera para su seguimiento, de conformidad con el marco normativo aplicable.

6. Revisar y framitar los contratos y/o convenios que el Instituto celebre, asi como su liquidacién
cumpliendo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Atender las gestiones requeridas para el proceso de cobro coactivo acorde con los procedimientos
establecidos.

8. Administrar el sistema Unico de Gestidon e Informacién Litigiosa del Estado — eKOGUI de la Entidad y
asegurar su adecuada actualizacién, de acuerdo con las piezas procesales emitidas y el marco
normativo aplicable.

9. Administrar el normograma de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos, con la
finalidad de mantener actuadlizada la informacidén relacionada con el desarrollo normativo vy
jurisprudencial en temas de competencia del Instituto.

10. Atender las actividades relacionadas con sostenimiento y mejora del Sistema de Gestién Integral de
Instituto de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

11. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

1. Normas de presentacién de trabajos escritos
2. Redaccion

3. Constitucién Nacional

4. Derecho Administrativo

5. Normatividad Interna y Externa

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro f; o E Crs

es de todos

6. Manejo de informacion

7. Organizacion documental y técnicas de archivo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e 1. Proactividad.

e 1. Aporte técnico-profesional. « 2. Meticulosidad

e Adaptacion al cambio.1 * 2. Comunicacion efectiva. ¢ 3. Seguimiento y control
P o e 3. Gestion de procedimientos. A Y )

Proactividad. « 4 Instrumentacion de decisiones e 4. Andlisis, sintesis y critica.
e 2. Meticulosidad. ’ ’ e 5. Tenacidad.
e 3. Seguimiento y control.
e 4. Andilisis, sintesis y critica.
e 5. Tenacidad.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las | Siete  (7) meses de experiencia  profesional
funciones del empleo & Titulo profesional | relacionada.

adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos reiueridos ior Lei

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.
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TECNICO OPERATIVO 3132-12

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 | Grado | 12
Cargos planta global 2

Dependencia Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestidon Juridica

Relacionar y realizar seguimiento de la informacién sobre los procesos judiciales, de acuerdo con las
directrices de la Oficina y prestar asistencia técnica en la gestion informdtica, mantenimiento vy
conservacion de la informacién y documentos de la Oficina.

—_

. Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo 1os
lineamientos institucionales.
2. Facilitar la gestién de la informacion de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos
y administrativos.
3. Realizar la vigilancia procesal de los casos en los que se encuentre vinculada la entidad, de manera
permanente.
4. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Normatividad interna y externa aplicable al caso

2. Normas de presentacién de trabajos escritos

3. Principios de investigacion cualitativa y cuantitativa
4. Redaccion

5. Organizacién documental y técnicas de archivo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Proactividad.

e 4. Orientacion al logro.

e 1. Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.
¢ 3. Proactividad.

e 4. Orientaciéon al logro.

¢ 1. Confiabilidad Técnica.
e 2. Disciplina.
e 3. Responsabilidad.

OD OD DAD
e Respeto
e Honestidad e Trabajo Colaborativo
e Compromiso e  Orientacion al Servicio
e Diligencia
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3 Q! El futuro _ C 3

e Justicia

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Derecho y afines

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Humanas

Administracién

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

Aprobacién de ftres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Derecho y afines Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y
Humanas

Administraciéon

ALTERNATIVA
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JEFE DE OFICINA ASESORA 1045-11

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1045 ‘ Grado ‘ 11
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Gestion de Comunicaciones

Asesorar al Despacho de la Direccion General en la formulaciéon y ejecuciéon de las planes y estrategias
de comunicacién, divulgaciéon y promocién permanente de la informacién, tanto interna como externa,
sobre la gestion realizada por el Instituto, con base en los lineamientos estratégicos definidos.

1. Asesorar a la direccidén general en la formulacidon de estrategias de comunicacion divulgacién vy
promocién permanente de las planes, programas, iniciativas y servicios del Instituto, teniendo como
referencia los objetivos estratégicos definidos.

2. Definir los lineamientos para el relacionamiento del Instituto y sus dependencias con los medios de
comunicacion y propiciar espacios de divulgacioén orientados a los diferentes grupos de interés sobre
la gestidon de la entidad de acuerdo con la caracterizacion realizada y los objetivos de comunicacién
definidos.

3. Disenar, liderar y evaluar la ejecucion de la estrategia de comunicacion interna, externa y digital de la
entidad, en coordinacion con las dreas y la direccidon general, asi como definir la linea de
comunicacion a desarrollar durante los eventos institucionales cumpliendo con los objetivos y
lineamientos definidos.

4. Aprobar todos los contenidos escritos, grdficos y audiovisuales que se produzcan en la Oficina para
mantener actualizados los canales de comunicacién, cumpliendo con el manual de identidad
definido y procedimientos vigentes.

5. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo y monitorear la eficacia de
las estrategias de divulgacion de acuerdo con los procesos y/o procedimientos establecidos.

6. Realizar seguimiento a la gestién del proceso de comunicaciones teniendo en cuenta los Planes
Estratégicos Institucionales y Sectoriales, el Plan Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

7. ldentificar, valorar y gestionar los riesgos asociados a la gestidn de comunicaciones del Instituto de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

9. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Plan de Desarrollo Nacional.

. Organizacién y funcionamiento de la Administracion PUblica.
. Contratacién estatal.

. Constitucién Politica de Colombia.

. Normatividad vigente del sector.

OONWON —
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6. Herramientas ofimdticas.
7. Gestion del conocimiento.
8. Indicadores de gestion

9. Principios bdsicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Comunicacién asertiva.

e 2. Liderazgo.

¢ 1. Confiabilidad técnica.

¢ 2. Creatividad e innovacion.

e 3. Iniciativa.

e 4. Construccion de relaciones.
e 5. Conocimiento del entorno.

e 1. Comunicacién asertiva.

e 2. Lliderazgo.

¢ 3. Planificaciéon y organizacion.
e 4. Atencién al detalle.

¢ 5. Seguimiento y control.

¢ 3. Planificacion y organizacién.
e 4. Atencion al detalle.
e 5. Seguimiento y conftrol.

OD » DAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicacion social, periodismo y afines
Diseno
Publicidad y afines

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

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

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

Titulo profesional en cualquier nicleo bdsico del
conocimiento relacionadas con las funciones del
empleo.

Comunicacién social, periodismo vy afines
Diseno
Publicidad y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Sesenta (60)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-21

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 21

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

Gestion de Comunicaciones

Revisar todos los contenidos que se elaboren en el Instituto para publicos externos e internos,
encaminados al cumplimiento de la estrategia de comunicaciones de la entidad; asi como redactar
aguellos que se soliciten desde el despacho de la Direccidn.

. Editar todos los contenidos escritos que respondan a la estrategia de comunicacion del instituto.

. Revisar y corregir las presentaciones que se van a realizar a puUblicos externos e internos con base en la

estrategia de comunicaciones del instituto.

3. Proponer acciones para la elaboraciéon de la estrategia de comunicaciones de la entidad de
acuerdo con los lineamientos del jefe de la oficina y la direccién general.

4, Redactar los contenidos periodisticos que sean solicitud del despacho y que se vayan a publicar en
medios de comunicacién, eventos, entre otros cumpliendo con los lineamientos y estrategia de
comunicacion del instituto.

5. Redactar los mensajes de las campanas definidas dentro de la estrategia de comunicacion del
Instituto.

6. Verificar que todos los contenidos que se desarrollen en la oficina cumplan con los lineamientos del
manual de identidad y las instrucciones del jefe de la oficina.

7. Recopilar y analizar la informacidn que se requiera para la redaccién de comunicados, boletines de
prensa, bullets, entre ofros cumpliendo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

8. Identificar, valorar y gestionar los riesgos asociados a la gestién de comunicaciones de acuerdo con
las politicas y procedimientos vigentes.

9. Readlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos establecidos.

10. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

N —

. Plan de Desarrollo Nacional.

. Organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.

. Redaccién

. Constitucién Politica de Colombia.

. Normatividad vigente del sector.

. Herramientas ofimdticas.

. Gestidn del conocimiento.

. Indicadores de gestion

. Principios bdsicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa

NV O NN NWN —
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Atencidn al
detalle.

e 2. Seguimiento y control.

¢ 3. Meticulosidad.

o 4. Andlisis, sintesis y crifica.

e 5. Comunicacion asertiva.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Atencidn al detalle.
e 2. Seguimiento y control.

¢ 3. Meticulosidad.

e 4. Andilisis, sintesis y critica.
e 5. Comunicacioén asertiva.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicacion social, periodismo y afines
Diseno
Publicidad y afines

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de .
relacionada.

especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicacién social, periodismo y afines
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

Diseno . .
profesional relacionada
Publicidad y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 12

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

Gestion de Comunicaciones

Implementar las acciones requeridas respecto de la estrategia de comunicacién externa de la entidad,
actualizando permanente la pdgina web institucional y monitorear los resultados de la gestidon, para
lograr los objetivos trazados.

—_

Ejecutar la estrategia de comunicacion disenada por el jefe de la oficina con relacién a la

comunicacion externa del instituto de acuerdo con el plan de medios establecido.

. Fortalecer la relacion con los medios de comunicacién a nivel nacional, Territorial e internacional con

base en la estrategia de comunicaciones definida.

3. Identificar los grupos de interés del instituto con el fin de ejecutar la estrategia de comunicaciones de
la enfidad.

4, Redlizar el monitoreo de medios de comunicaciéon y el reporte de las noticias publicadas sobre Ia
entidad, teniendo como referencia los temas estratégicos del instituto.

5. Cubrir y participar en los eventos de difusidn de informacién que realice o participe el instituto,
especialmente en los que participe la direccidon general de acuerdo con la estrategia de
comunicaciones definida y cronograma establecido.

6. Gestionar la publicacién de informacion de interés del instituto en los medios de comunicacién de
acuerdo con las necesidades identificadas.

7. Readlizar seguimiento a la implementacidén de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y las
politicas y procedimientos establecidos.

8. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

N

. Plan de Desarrollo Nacional.

. Organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.
. Normatividad vigente del sector.

. Herramientas ofimdticas.

. Gestion del conocimiento.

. Indicadores de gestion

. Principios bdsicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa
. Relacionamiento y clima organizacional

. Comunicacién Asertiva

10. Redes Sociales

11. Redaccién

NV O NN ANWN —
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 2. Comunicacion asertiva.

¢ 3. Seguimiento y control.

¢ 4. Relacién interpersonall.

e 5. Meticulosidad.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

o 1. Andlisis, sintesis y critica.
e 2. Comunicacioén asertiva.
¢ 3. Seguimiento y control.

e 4. Relacién interpersonal.
¢ 5. Meticulosidad.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicacion social, periodismo y afines
Diseno
Publicidad y afines

Siete (7)) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de .
relacionada.

especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicacién social, periodismo y afines
Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

Diseno .
relacionada.
Publicidad y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-08

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 | Grado | 08

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

Gestion de Comunicaciones

Actualizar los planes y proyectos del proceso de gestion comunicaciones, de acuerdo con las politicas y
metas institucionales.

1. Adelantar estudios, andlisis y/o evaluaciones con miras a actualizar y optimizar las especificaciones
técnicas de los proyectos de la dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo cumpliendo con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Organizar la gestion del proceso de comunicaciones teniendo en cuenta los Planes Estratégicos
Institucionales y Sectoriales, el Plan Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

3. Redlizar seguimiento y control al plan operativo de la Oficina Comunicaciones en el marco del
Sistema Integrado de Gestion y las normas vigentes que regulen la materia.

4. Evaluar los ajustes o actualizaciones que apliquen al aseguramiento y fortalecimiento del desempeno
de los procesos a cargo de la Oficina Comunicaciones en el marco de las metodologias de
mejoramiento continuo y procedimientos establecidos.

5. Consolidar los resultados derivados de la medicion, seguimiento y andlisis de los indicadores de gestidon
de los procesos de la Oficina Asesora de Comunicaciones con el fin de definir las acciones de
mejoramiento continuo, de acuerdo con las atribuciones propias del instituto.

6. Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales, cumpliendo con los
procedimientos establecidos y los lineamientos técnicos que apliquen.

7. ldentificar, valorar y gestionar los riesgos asociados a la Oficina Asesora de Comunicaciones y los
procesos que esta tenga a cargo, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

8. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y con las
politicas y procedimientos establecidos.

9. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

2. Gestidn por procesos.

3. Sistemas de Gestidon Integral (Calidad, Ambiental)
4, Gestidn de Riesgos

5. Indicadores

6. Planeacion Estratégica

7. Auditorias Internas
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8. Planes, programas y proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Atencién al
detalle.

e 2. Planificacion y organizacién.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

1. Atencién al detalle.

2. Planificacién y organizacién.
3. Seguimiento y control.

4. Andlisis, sintesis y critica.

5. Comunicacién asertiva.

¢ 3. Seguimiento y control.
e 4. Andilisis, sintesis y critica.
e 5. Comunicacion asertiva.

ODIGO D DAD
e Respeto
: ?;grfsrgs]io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicaciodn social, periodismo y afines

Veintiun (21) meses

relacionada.

de experiencia profesional

Diseno
Publicidad y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicacion social, periodismo y afines
Diseno
Publicidad y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

No requiere.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

Gestion de Comunicaciones

Desarrollar y ejecutar la estrategia digital de redes sociales del instituto de acuerdo con los lineamientos
establecidos y el plan de comunicaciones definido.

1. Ejecutar la estrategia de redes sociales del instituto de conformidad con los planes y lineamientos
establecidos.

2. Realizar monitoreo permanente de los mensajes publicados en redes sociales acerca del instituto de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la oficina asesora de comunicaciones.

3. Implementar las estrategias requeridas tendientes a aumentar seguidores en las redes sociales del
instituto, atendiendo al publico objetivo definido.

4. Contestar con oportunidad las inquietudes de los ciudadanos y/o grupos de valor que se realicen a
fravés de las redes sociales conforme con los lineamientos y metodologias establecidas.

5. Redlizar parrila de mensajes para las redes sociales del IGAC de acuerdo con las necesidades
identificadas y los lineamientos de la oficina asesora de comunicaciones.

6. Realizar un plan de difusién de los eventos internos de acuerdo con la estrategia de comunicaciones
definida.

7. Analizar las métricas de las redes sociales del instituto siguiendo las metodologias establecidas para tal
fin.

8. Desarrollar las actividades relacionadas con la implementaciéon de los planes, programas y proyectos
del drea de acuerdo con las necesidades del servicio y con las politicas y procedimientos
establecidos.

9. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Plan de Desarrollo Nacional.

. Organizacién y funcionamiento de la Administracion Pdblica.
. Redaccién

. Constitucion Politica de Colombia.

. Normatividad vigente del sector.

. Herramientas ofimdticas.

. Gestién del conocimiento.

. Indicadores de gestiéon

. Principios bdsicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa
10. Comunicacidén Asertiva

11. Relacionamiento y clima organizacional

NV O NN NWDN —
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Meticulosidad.

e 3. Atencién al detalle.

e 4. Trabgjo en equipo.

e 5. Relacion interpersonal.

1. Orientacién al logro.
2. Meticulosidad.

e 1. Aporte técnico-profesional. :
e 3. Atencién al detalle.
L]
L]

e 2. Comunicacioén efectiva.
e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacién de decisiones. 4.Trabajo en equipo.

5. Relacién interpersonal.

OD O D RIDAD

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Comunicacion social, periodismo y afines
Quince (15) meses de experiencia profesional

Diseno -
relacionada.
Publicidad y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
CAS0s reiueridos ior Lei.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Comunicaciodn social, periodismo y afines
Diseno
Publicidad y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de | Norequiere.
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Ccasos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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JEFE DE OFICINA 0137-16
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
Cédigo 0137 ‘ Grado ‘ 16
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Seguimiento y Evaluacion

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno del Instituto segin
las politicas impartidas por el Gobierno Nacional, bajo los principios establecidos en la Constitucion vy la
Ley.

1. Desarrollar instrumentos vy fijar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en la prestacidon de los servicios a cargo del Instituto y en el
cumplimiento de la misién institucional de acuerdo con las politicas impartidas por el Gobierno
Nacional, bajo los principios establecidos en la Constitucién y la Ley.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en el Instituto y que su
ejercicio logre ser intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de los
que tengan responsabilidad de mando de acuerdo con la normatividad y metodologias vigentes.

3. Constatar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto se cumplan por
parte de los responsables de su ejecucidon de acuerdo con los principios y lineamientos establecidos,
asi como con la normatividad vigente.

4. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas de los controles asociados a las actividades del
Instituto y recomendar los ajustes necesarios siguiendo los principios normativos establecidos.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacién del
Instituto y recomendar los correctivos a que haya lugar de acuerdo con la normatividad aplicable a
cada uno de los temas.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que adopte el
Instituto de acuerdo con las metodologias y normatividad establecida.

7. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del conftrol inferno dentro
del Instifuto, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento de
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Dar a conocer el informe del estado del control interno del Instituto y su publicacion en la pdgina web
del Instituto de acuerdo con los lineamientos normativos establecidos.

9. Orientar a las dependencias del Instituto en la adopcidén de acciones de mejoramiento de acuerdo
con las recomendaciones realizadas por los entes de control.

10. Evaluar la gestion de las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias y rendir al Director del Instituto un informe semestral de
acuerdo con la normatividad vigente.

11. Asesorar a las dependencias del Instituto en la identificacién y prevencién de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos de acuerdo con los lineamientos del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.
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12. Planear y dirigir programas de auditoria y formular las observaciones y recomendaciones pertinentes
de acuerdo con las metodologias establecidas y normatividad aplicable.

13. Aplicar los lineamientos asociados a la operacién de los procesos de acuerdo con el Sistema de
Gestion Integrado.

14. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos.

15. Promover la implementaciéon y desarrollo de los sistemas de informacidén, aplicativos e infraestructura
tecnoldégica de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la
informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

16. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Modelo Estandar de Control Interno MECI

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

. Fundamentos de planeacion

. Fundamentos de administracién de recursos

. Conceptos bdsicos del sector y la entidad

. Roles de la Oficina de Control Interno

. Sistema de Gestidon Integrado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e 1. Visidn Estratégica.

e 2. Liderazgo efectivo.

¢ 3. Planeacion.

e 4. Toma de decisiones.

e 5. Gestion del desarrollo de las
personas.

e 6. Pensamiento sistémico.

e 7. Resolucién de conflictos.

e DECRETO 989 DE 2020

¢ 8. Orientacion a resultados.

e 9. Liderazgo e iniciativ

O NN hWN —

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Seguimiento
y control.

e 2. Planificacion y organizacién.

e 3. Andilisis, sintesis y critica.

e 4. Atencion al detalle.

e 1. Seguimiento y conftrol.

¢ 2. Planificacién y organizacién.
e 3. Andlisis, sintesis y critica.

e 4. Atencion al detalle.

OD OD RIDAD

e Respeto

: ggrr]fs?gggo e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional.

’ . Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de | rgigcionada en temas de control inferno. Se
especializacion (Decreto 989 de 2020, arficulo | gntenderd por experiencia en control interno la

2.221.8.4) descrita en el Decreto 989 de 2020.
Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Control Interno

Seguimiento y Evaluacion

Proponer y desarrollar estrategias que contribuyan a la evaluacion independiente del Sistema Integrado
de Gestion del Instituto, de acuerdo con las politicas impartidas por el Gobierno Nacional, bajo los
principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

1. Planear, ejecutar y hacer seguimiento a las auditorias de gestién basadas en riesgos, que contribuyan
a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestidn conforme los procedimientos establecidos

2. Presentar los informes de Ley inherentes a las funciones propias de la Oficina de Control Interno,
contribuyendo a la mejora continua del Sistema de Gestion Integrado de conformidad con los
requisitos y periodicidad establecida en la normatividad vigente.

3. Llevar a cabo procesos de seguimiento, que contribuyan a la evaluacién y mejora continua del
Sistema de Gestion Integrado de acuerdo con la priorizacion establecida por la Oficina de Control
Interno o la alta direccién del instituto.

4. Evaluar el diseno vy la eficacia de los controles en los procesos y procedimientos internos e informar
sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar de acuerdo con las metodologias aplicables y
los procedimientos establecidos.

5. Orientar y proponer mejoras a las diferentes dependencias del Instituto frente a la estructura del
control de conformidad con la normativa, procedimientos y estdndares en esta materia.

6. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos.

7. Evaluar los procesos relacionados con la gestion de bienes y recursos y efectuar recomendaciones
gue contribuyan a la mejora continua de acuerdo con los principios aplicables a estos temas.

8. Proponer estrategias para la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento de
los procesos.

9. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo con los esténdares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

10. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos establecidos.

11. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Modelo Estdndar de Control Inferno MECI
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. Técnicas de auditoria

. Sistema de Gestidn Integrado

O NO~NU1 WD

. Normatividad vigente en materia de Conftrol Interno
. Fundamentos de administracién de recursos

. Roles de la Oficina de Control Interno.
. Metodologias para la elaboracién de informes.

. Formulacién, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestiéon.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Andlisis, sintesis y critica.

e 4. Atencion al detalle.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

1. Meticulosidad.

2. Seguimiento y confrol.
3. Andilisis, sintesis y critica.
4. Atencién al detalle.

ODIGO D DAD
e Respeto
: g(c))r;r?s?gr?]io e Trabajo Colaborativo
OMPro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria PuUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Civil y afines

Oftras Ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los

Trece (13)
relacionada.

meses

de experiencia

profesional
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IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Civil y afines

Oftras Ingenierias

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 12
Cargos planta global 2
Dependencia Oficina Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Control Intferno

Seguimiento y Evaluacion

Formular e implementar estrategias que contribuyan a la evaluacién independiente del Sistema
Infegrado de Gestidn del Instituto, segin las politicas impartidas por el Gobierno Nacional, bajo los
principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

1. Ejecutar y hacer seguimiento a las auditorias de gestidn basadas en riesgos, que contribuyan a la
mejora continua del Sistema Integrado de Gestidon de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Presentar los informes de Ley inherentes a las funciones propias de la Oficina de Conftrol Interno,
contribuyendo a la mejora continua del Sistema de Gestion Integrado de conformidad con los
requisitos y periodicidad establecida en la normatividad vigente.

3. Llevar a cabo procesos de seguimiento, que contribuyan a la evaluacion y mejora continua del
Sistema de Gestion Integrado de acuerdo con la priorizacion establecida por la Oficina de Control
Interno o la alta direccidon del instituto.

4. Evaluar el diseno vy la eficacia de los controles en los procesos y procedimientos internos e informar
sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar de acuerdo con las metodologias aplicables y
los procedimientos establecidos.

5. Proponer mejoras a las diferentes dependencias del Instituto frente a la estructura del control de
conformidad con la normativa, procedimientos y estdndares en esta materia.

6. Desarrollar acciones conjuntas con la segunda linea de defensa identificada en el Instituto con el fin
de proveer informacién asociada a la operacidén de los procesos relacionados con el Sistema de
Gestion Integrado de conformidad con la normativa, procedimientos y estdndares en esta materia.

7. Evaluar la efectividad de la gestién llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de
defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estdndares en esta materia.

8. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

9. Evaluar el Sistema de Conftrol Inferno implementado y generar las recomendaciones que contribuyan
a su mejoramiento y optimizacion de acuerdo con las metodologias aplicables y procedimientos
establecidos.

10. Disenar proponer y ejecutar las estrategias para fomentar una cultura de control que contribuya al
mejoramiento de los procesos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

11. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

12. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y

procedimientos establecidos.

13. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Técnicas de auditoria
. Roles de la Oficina de Control Interno

. Metodologias para la elaboracién de informes
. Procesos y procedimientos institucionales

. Sistema de gestidén de calidad institucional

. Formulacién de indicadores de gestion

. Rol de las oficinas de control interno

— 00O N0~ A WN —

0. Normatividad aplicable

. Fundamentos de comunicacién verbal y no verbal

. Formulacién, aplicacién e interpretacion de indicadores

. VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados. e 1. Aporte técnico-profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 2. Comunicacioén efectiva.

e Compromiso con la organizacion. e 3. Gestion de procedimientos. e 1. Meticulosidad.

e Trabajo en equipo. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 2. Seguimiento y control.

o Adaptacién al cambio.1. o CON PERSONAL A CARGO e 3. Andlisis, sintesis y critica.
Meticulosidad. e 1. Direccién y desarrollo de e 4. Atencién al detalle.

e 2. Seguimiento y confrol. personal.

e 3. Andlisis, sintesis y critica. e 2. Toma de decisiones.

e 4. Atencién al detalle.
OD

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

Trabajo Colaborativo
Orientacién al Servicio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines

Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agrondmica, pecuaria y dafines

Siete

(7) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Ingenieria Civil y afines
Otras Ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria Publica
Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

Economia .
relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines

Ingenieria agricola, forestal y afines

Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Civil y afines

Otras Ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 | Grado | 10
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Control Intferno

Seguimiento y Evaluacion

Auditar y realizar seguimiento en la ejecuciéon de estrategias que contribuyan a la evaluacién
independiente del Sistema Integrado de Gestidon del Instituto de acuerdo con las politicas impartidas por
el Gobierno Nacional, bajo los principios establecidos en la Constitucién y la Ley.

1. Participar en la ejecucién de las auditorias de gestion basadas en riesgos, que contribuyan a la
mejora continua del Sistema Integrado de Gestidn de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Presentar los informes de Ley inherentes a las funciones propias de la Oficina de Conftrol Inferno,
contribuyendo a la mejora continua del Sistema de Gestion Integrado de conformidad con los
requisitos y periodicidad establecida en la normatividad vigente.

3.Llevar a cabo procesos de seguimiento, que contribuyan a la evaluaciéon y mejora continua del
Sistema de Gestion Integrado de acuerdo con la priorizacion establecida por la Oficina de Control
Interno o la alta direccidon del instituto.

4. Ejecutar las actividades requeridas para evaluar la eficacia de los controles en los procesos y
procedimientos internos e informar sobre 10s riesgos eventuales que se pudieran presentar de acuerdo
con las metodologias aplicables y los procedimientos establecidos.

5. Proponer mejoras a las diferentes dependencias del Instituto frente a la estructura del confrol de
conformidad con la normativa, procedimientos y estdndares en esta materia.

6. Desarrollar acciones conjuntas con la segunda linea de defensa identificada en el Instituto con el fin
de proveer informacién asociada a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema de
Gestidn Integrado de conformidad con la normativa, procedimientos y estdndares en esta materia.

7. Evaluar la efectividad de la gestién llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de
defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estéindares en esta materia.

8.Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

9. Generar e implementar estrategias que contribuyan en la gestién del conocimiento, en control interno
en el Instituto de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Mantener actualizada la informacidon en los sistemas, aplicativos u ofros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

11. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y
procedimientos establecidos.

12. Las demds gque le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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. Técnicas de auditoria
. Roles de la Oficina de Control Interno

. Metodologias para la elaboracién de informes
. Procesos y procedimientos institucionales

. Sistema de gestidn de calidad institucional

. Formulacién de indicadores de gestion

. Rol de las oficinas de confrol interno

— 0O 0O NN WN —

0. Normatividad aplicable

. Fundamentos de comunicacién verbal y no verbal

. Formulacién, aplicacién e interpretacion de indicadores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Andlisis, sintesis y critica.

o 4. Atencion al detalle.

personal.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.
e 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. Atencidn al detalle.

ODIGO D DAD
e Respeto
: ggrrfsrgggo e Trabajo Colaborativo
OMPro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Civil y afines

Otras Ingenierias

Veintisiete (27)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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Tarjeta o matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Tres (3) meses de experiencia profesional

Ingenieria agricola, forestal y afines .
9 9 Y relacionada.

Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Civil y afines
Oftras Ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidén en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-12
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 ‘ Grado ‘ 12
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Evaluacion y Control

Ejecutar las actividades técnicas, administrativas y operativas que requiera la Oficina de Control Interno,
de acuerdo con las politicas y normatividad vigentes, que contribuyan al logro de los objetivos del drea.

1. Realizar seguimiento de los compromisos de los comités realizados al interior del Instituto, siguiendo
procedimientos establecidos.

2. Redlizar seguimiento al cumplimiento de los términos legales de los requerimientos tramitados en la
dependencia, con la oportunidad y calidad requerida.

3.Diligenciar los instructivos, formatos y registros implementados y publicados en el Sistema de Gestion
Infegrado conforme a los requerimientos, para las actividades que desarrolle teniendo en cuenta las
normas vigentes y los estdndares establecidos por la entidad.

4, Mantener actudlizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacidén vigentes.

5. Realizar seguimiento y verificacién a la publicacion de informes segun la periodicidad establecida en
las normas y leyes aplicables.

6. Recolectar informacioén, verificar y comprobar registros y documentos segin las instrucciones que se le
impartan para las actividades de evaluacion y auditoria.

7. Actudlizar y conservar el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para la gestion documental y segin las normas del Archivo General de
la Nacién

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de
oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacién, empleando los sistemas de informacion,
gestidon o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9.Proyectar respuestas a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los grupos de valor en
temas relacionados con la gestiéon del Departamento.

10. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de
actividades de la dependencia

11. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Funcionamiento de la entidad

2. Roles de la Oficina de Conftrol Interno

3. Fundamentos de comunicacién escrita; redaccién y ortografia
4. Técnicas de presentacion de informes

5. Técnicas de organizacion y revisidon de informacién
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6. Normatividad aplicable

7. Roles de la oficina de control interno

8. Estructura y funciones de la entidad

9. Fundamentos de comunicacidon efectiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Atencion al detalle.

¢ 3. Planificacion y organizacién.

e 4. Proactividad.

e 5. Trabajo en equipo

e 6. Comunicacion Asertiva.

¢ 2. Disciplina.

e 1. Confiabilidad Técnica.

e 3. Responsabilidad.

e 1. Meticulosidad.
e 2. Atencidn al detalle.

¢ 3. Planificaciéon y organizacion.
e 4. Proactividad.

¢ 5. Trabajo en equipo

e 6. Comunicacion Asertiva.

OD » DAD
e Respeto
: g%r:rfsrgriio e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Civil y afines

Otras Ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Aprobacién de fres (3) afos de educacion

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

superior en la modalidad de formacién
tecnoldégica o profesional o universitaria en los

nucleos bdsicos del conocimiento de:
Administracion

Derecho y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria agricola, forestal y afines
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Civil y afines

Otras Ingenierias
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JEFE DE OFICINA 0137-16

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 0137 ‘ Grado ‘ 16
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina de Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Gestion Disciplinaria

Adelantar las actuaciones disciplinarias relacionadas con los servidores y ex servidores puUblicos por
posibles responsabilidades frente a la ocurrencia de conductas disciplinarias y generar acciones
preventivas para minimizar la ocurrencia de las mismas, dando aplicacién a la normatividad vigente.

1

8.

9

. Presentar a la Direccién General, los documentos y sustentacion que se requiera para la formulacién
de los planes, programas y proyectos relacionados con el Control Disciplinario y la prevenciéon de
conductas disciplinarias en la entidad teniendo en cuenta la normatividad vigente.

. Conocer y fallar en primera instancia en los procesos disciplinarios que deban adelantarse con los
servidores publicos activos y cesantes de la entidad, verificando el cumplimiento de todos los
requisitos legales para cada una de las etapas y para el fallo, de acuerdo a la normatividad vigente.

. Dirigir, adelantar y/o comisionar la practica de las pruebas en el impulso de los procesos disciplinarios
conforme a las competencias otorgadas por el marco normativo vigente.

. Coordinar la recepcién y el frdmite de las quejas e informaciones verbales, escritas y/o andnimas por
posibles faltas disciplinarias cometidas por los servidores ex servidores publicos de la entidad de
acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

. Atender y colaborar con los diferentes érganos de control y las autoridades judiciales, en los asuntos
relacionados con los procesos adelantados de conformidad con la normatividad vigente.

. Comunicar a las dreas pertinentes las decisiones tomadas por las instancias disciplinarias de la
entfidad, con el fin de que se de cumplimiento a las mismas conforme a la normatividad vigente,
realizando el seguimiento pertinente e informando oporfunamente a la oficina de Registro y Control
de la Procuraduria General de la Nacion.

. Poner en conocimiento los hechos y pruebas en materia de investigacién disciplinaria a que haya

lugar a los entes de control infernos y/o externos que corresponda cumpliendo con lo establecido en

la normatividad vigente.

Firmar los actos administrativos inherentes al trdmite de los procesos disciplinarios en la etapa de

primera instancia, segin normatividad legal vigente.

. Dirigir y vigilar la actualizacién de los sistemas de informacién o bases de datos con los que cuente la
oficina de acuerdo con los procedimientos establecidos y las necesidades identificadas.

10. Establecer los procedimientos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen bajo los

1

principios de economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y contradiccién, con el fin
de salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.

1. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos establecidos.
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12. Adelantar actividades orientadas a la comisidn de faltas disciplinarias en el instituto, de conformidad

con la normativa vigente.

13. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Cédigo Unico Disciplinario

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

4. Técnicas de interrogatorio

5. Fundamentos de planeacién estratégica

6. Diseno de indicadores de gestion

7. Delitos contra la Administracion PUblica

8. Derecho Administrativo y Procesal

9. Estatuto de Contratacion Estatal

1

0. Modelo Integrado de Gestidn y Planeacion (MIPG)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacién al cambio.1. Planificacion
y organizacion.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Atencién al detalle.

e 4. Meticulosidad.

e 5. Transparencia.

personas.

e 1. Visidn Estratégica.

e 2. Liderazgo efectivo.

¢ 3. Planeacion.

e 4. Toma de decisiones.

e 5. Gestion del desarrollo de las

e 6. Pensamiento sistémico.
e 7. Resolucién de conflictos.

e 1. Planificacién y organizacion.
e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Atencion al detalle.

e 4. Meticulosidad.

e 5. Transparencia.

OD » DAD
e Respeto
: ggrr]fs?grigo e Trabajo Colaborativo
OMpro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en los nucleos de conocimiento
relacionadas con las areas del empleo.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Derecho y Afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina de Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina de Conftrol Interno Disciplinario

Gestion Disciplinaria

Sustanciar y hacer seguimiento a los procesos disciplinarios de la enfidad, de acuerdo la normatividad
vigente y redlizar las actividades requeridas para el cumplimiento de lo establecido en el sistema de
gestion de la entidad.

1. Proyectar las respuestas a las consultas que formulen las dependencias sobre los temas de control
disciplinario segun normatividad vigente.

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

3. Sustanciar y controlar los procesos disciplinarios de conformidad con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

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

5. Ejecutar las acciones de capacitacién y orientacién a los funcionarios de las dependencias vy
Direcciones Territoriales teniendo en cuenta los lineamientos que se den por parte del jefe de oficing,
en relacién con la prevencion de las conductas disciplinarias de la entidad.

6. Organizar la gestidn del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el
Plan Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

7. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de frabajo, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

8. Participar en la formulacién, diseno, organizacién, ejecucion y control de planes y programas de la
Oficina Control Disciplinario que sean requerido por las diferentes dreas de la entidad de acuerdo
con las metodologias establecidas y procedimientos vigentes.

9. Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con las necesidades del servicio y procedimientos establecidos.

10. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Cédigo Unico Disciplinario
. Normatividad vigente en conftrol disciplinario
. Normatividad interna aplicable
. Técnicas de interrogatorio
. Fundamentos de planeacién estratégica
. Diseno de indicadores de gestidon
. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos
. Ofimdtica
Carrera 30 N.° 48-51
Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
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9. Sistema de Gestion Infegrado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

1. Meticulosidad.
2. Andlisis, sintesis y critica.

4. Atencién al cliente.

L]
L]
e 3. Seguimiento y control.
L]
L]

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.
e 2. Toma de decisiones.

e 2. Andilisis, sintesis y critica.

¢ 3. Seguimiento y control.

e 4. Atencidn al cliente.

e 5. Planificacion y organizacion.

5. Planificacién y organizacién.

e Respeto

: ?;grfsrgs]io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Veintidds  (22)
relacionada

meses de experiencia profesional

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y Afines Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

relacionada

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina de Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina de Conftrol Interno Disciplinario

Gestion Disciplinaria

Sustanciar y hacer seguimiento a los procesos disciplinarios de la entidad, de acuerdo la normatividad
vigente y administrar funcionalmente el sistema de informacién disciplinaria de la dependencia.

1. Proyectar las respuestas a las consultas que formulen las dependencias sobre los temas de control
disciplinario segun normatividad vigente.

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

3. Sustanciar y controlar los procesos disciplinarios de conformidad con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

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

5. Ejecutar las acciones de capacitacién y orientacion a los funcionarios de las dependencias vy
Direcciones Territoriales teniendo en cuenta los lineamientos que se den por parte del jefe de oficing,
en relacién con la prevencion de las conductas disciplinarias de la entidad.

6. Organizar la gestién del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el
Plan Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

7. 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.

8. Participar en la formulacién, diseno, organizacién, ejecucién y control de planes y programas de la
Oficina Control Disciplinario que sean requerido por las diferentes dreas de la entidad de acuerdo
con las metodologias establecidas y procedimientos vigentes.

9. Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con las necesidades del servicio y procedimientos establecidos.

10. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Codigo Unico Disciplinario

. Normatividad vigente en conftrol disciplinario

. Normatividad interna aplicable

. Técnicas de interrogatorio

. Fundamentos de planeacién estratégica

. Diseno de indicadores de gestidon

. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos
. Ofimdatica

. Sistema de Gestidn Integrado
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

¢ 2. Meticulosidad.

e 3. Atenciodn al cliente.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

1. Andlisis, sintesis y critica.

2. Metficulosidad.

3. Atencién al cliente.

4. Planificacién y organizacién.
5. Seguimiento y control.

e 4. Planificacién y organizacién.
e 5. Seguimiento y control.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Trece (13) meses de

relacionada.

experiencia profesional

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo bdsico del conocimiento en:
Derecho y Afines Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

relacionada.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro
es de todos

JEFE DE OFICINA 0137-16

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 0137 ‘ Grado ‘ 16
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina de Relacion con el Ciudadano.
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Gestion de Servicio al Ciudadano

Dirigir, orientar y evaluar las acciones necesarias para administrar la relacién entre los clientes internos y
la ciudadania, con los mdximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad procurando la
satisfaccion de las necesidades de las partes interesadas del Instituto.

1. Dirigir el diseio, formulacion, promocidén y evaluacion de las politicas de participacion ciudadana en
la gestién publica, transparencia, integridad, racionalizacion de trédmites y relaciéon con el ciudadano,
en los temas de su competencia y en coordinacion con las demds entidades que cumplen funciones
en estas materias, con el fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

2. Liderar, en coordinacién con la Direccién General, estudios, investigaciones y evaluaciones de la
politica y de las prdcticas de participacién ciudadana en la gestidn publica, transparencia,
racionalizacién de trédmites y relacién con el ciudadano, de acuerdo a los pardmetros establecidos
por ley.

3. Asesorar a la ciudadania para determinar el producto o servicio que se ajuste a sus necesidades e
informar las tarifas vigentes y tiempos de entrega, con el fin de garantizar la prestacidén adecuada del
servicio al ciudadano.

4. Organizar la participacién en ferias y eventos para dar a conocer los productos y servicios del Instituto
en coordinacion con la oficina comercial, con el fin de promover los servicios del mismo.

5. Gestionar y controlar la disponibilidad de productos y la atencidn de los servicios que preste el Instituto
en las sedes y puntos de atencidn a nivel nacional, entre ellos las certificaciones catastrales que deba
expedir el Instituto, garantizando de esta manera el servicio en el territorio, en cumplimiento de las
funciones asignadas al IGAC.

6. Desarrollar y consolidar las estrategias para medicidn de la oportunidad, calidad y satisfaccion en la
atencién y prestacion del servicio a los ciudadanos, grupos de interés y/o partes interesadas
generando los informes correspondientes que soporten la toma de decisiones frente al tfema. Se
agrego

7. Dirigir la prestacion de los servicios de biblioteca y hemeroteca, vigilando el adecuado uso de esta
informacion, asi como administrar los museos y coordinar la atencidén de visitas guiadas, en
cumplimiento de las funciones y servicios que presta el Instituto.

8. Coordinar la realizacién de las actividades relacionadas con el recibo, tramite y direccionamiento de
las peticiones que formule la ciudadania por los diferentes canales de atencién de la Entfidad vy
efectuar el seguimiento a las PQRSD, verificando su oportuna atencién, para el cumplimiento de los
pardmetros normativos que rigen la materia.

9. Orientar la elaboracién, adopcién y hacer seguimiento a la implementacién del Manual Unico de
Rendicidon de Cuentas y demds instrumentos que permitan la difusién de informacién, la promocién
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del dialogo y el control social.

10. Definir las politicas y administrar los medios y canales para la atencién a la ciudadania y demdas
usuarios en el Instituto, asi como los mecanismos de seguimiento y evaluacion, atendiendo los
lineamientos dados por la Direccion General y los entes rectores en la materia.

11. Liderar el desarrollo de una cultura de servicio en la Entidad, atendiendo los lineamientos en la
materia, en aras de garantizar una mejor asistencia al civdadano.

12. Aplicar los lineamientos asociados a la operacidén de los procesos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestién - SIG, en cumplimiento de las normas establecidas para ello.

13. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Estructura y administracion del Estado.

. Politicas pUblicas estatales.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
. Planeacioén Estratégica.

. Constitucién Politica.

. Formulacién y evaluacion de proyectos.

. Tecnologias de la informacidn.

. Metodologias sobre formulacién de politicas.

0. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— 0O O NN hAhWN —

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio. 1. Planificacién
y organizacion.

e 2. Seguimiento y confrol.

e 3. Atencién al cliente.

e 4. Andlisis, sintesis y critica.

e 5. Proactividad.

e 1. Visidn Estratégica.

e 2. Liderazgo efectivo.

¢ 3. Planeacién.

e 4. Toma de decisiones.

e 5. Gestidn del desarrollo de las
personas.

e 6. Pensamiento sistémico.

e 7. Resoluciéon de conflictos

¢ 1. Planificacion y organizacién.
e 2. Seguimiento y control.

e 3. Atencion al cliente.

e 4. Andlisis, sintesis y critica.

e 5. Proactividad.

OD O D RIDAD

e Respeto

: goor;r?srgriicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacion al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién
Agronomia Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

. . i . . ) profesional relacionada.
Ciencia politica, relaciones internacionales

Comunicacién social, periodismo vy afines

Derecho y afines
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IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.

Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Agronomia

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo vy afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.

Ingenieria civil y afines

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.
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AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electronica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.
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 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina de Relacion con el Ciudadano.

Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina de Oficina Relacion con el Ciudadano

Gestion de Servicio al Ciudadano

Desarrollar de manera oportuna y eficaz la Gestidon de Servicio al Ciudadano, en aras de procurar la
adecuada ejecucion de las politicas, procesos, procedimientos y trdmites del Instituto, conforme a la
normatividad vigente.

1. Estudiar y presentar propuestas para el andlisis de las politicas de participacion ciudadana en la
gestién publica vy la rendicidn de cuentas, la transparencia, integridad, racionalizacién de trdmites y
servicio al ciudadano, con el fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

2. Proponer el diseno y estructuracion de herramientas, guias, metodologias, entre otras, que permitan la
ejecucion y seguimiento de las politicas de participacion ciudadana en la gestion publica, la
rendicion de cuentas, la transparencia, integridad, racionalizacion de trdmites y servicio al
ciudadano.

3. Diagnosticar el acceso a los servicios y los trdmites, en concordancia con las metodologias
establecidas, con el fin de establecer propuestas para su mejoramiento.

4. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos de
las politicas a cargo, que contribuyan en la gestion del conocimiento y la innovaciéon en el Instituto.

5. Gestionar y controlar la disponibilidad de productos y la atencién de los servicios que preste el Instituto
en las sedes y punyos de atenciin a nivel nacional, en aras de garantizar la prestacién del mismo.

6. Verificar la funcionalidad del servicio, de acuerdo con los criterios técnicos, las necesidades vy
caracteristicas de los ciudadanos.

7. Prestar los servicios de biblioteca y hemeroteca, velando por el adecuado uso de esta informacién y
programar y administrar la atencion de visitas de los museos en cumplimiento de las funciones y
servicios que presta el Instituto.

8. Expedir las certificaciones catastrales que correspondan a la sede central, de conformidad con las
funciones establecidas para el drea.

9. Brindar asesoria y capacitacion a nivel central y territorial en temas relacionados con la Gestién de
Servicio al Ciudadano.

10. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

11. Generar el seguimiento a los productos e indicadores del equipo de frabajo, teniendo como
referente la planeaciéon realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que
apliquen.

12. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema Integrado
de Gestion- SIG, cumpliendo con los postulados normativos.

13. Recibir, tramitar, resolver y dar fraslado a la dependencia competente de las peticiones que formule
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la ciudadania por los diferentes canales de atencion de la Entidad y hacer el seguimiento a las
PQRSD, verificando su oportuna atencién, garantizando la adecuada prestacién de los servicios del
Instituto al ciudadano.

14. Mantener actualizada la informaciéon en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informaciéon en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

15. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia. .

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 informacién asociados a los procesos

5. Indicadores de gestion

| VLCOMPEIENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Innovacion.
e 2. Seguimiento y control.

e 3. Andlisis, sintesis y critica.

e 4. Atencidn al cliente.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

o CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

1. Innovacién.

2. Seguimiento y control.

3. Andilisis, sintesis y critica.

4. Atencién al cliente.

5. Planificacion y organizacion.

e 5. Planificaciéon y organizacion.

OD OD RIDAD

e Respeto

: ggrrfsrgggo e Trabajo Colaborativo
OMPro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Antropologia y Artes liberales.

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Veintidds (22)
relacionada

Derecho y afines meses de experiencia profesional
Educacién

Geogrdfia, historia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines

Ingenieria Industrial y afines

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro

@

es de todos

Psicologia
Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Antropologia y Artes liberales.

Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y
humanas

Derecho y afines

Educacion

Geografia, historia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Trabajo Social y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 12

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina de Relacion con el Ciudadano.

Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina de Oficina Relacion con el Ciudadano

Gestion de Servicio al Ciudadano

Gestionar los canales de atencién del Instituto, procurando un acceso oportuna y eficaz de la
ciudadania, conforme a la normatividad vigente.

1. Determinar los mecanismos de acceso a servicios y trdmites, conforme con criterios de accesibilidad y
enfoque diferencial establecidos en la norma.

2. Generar informacién de acceso a servicios y trdmites de acuerdo con la caracterizacion del
ciudadano y la normativa vigente.

3. Articular procesos de la entidad de acuerdo con la estrategia de servicio y lineamientos impartidos
por el Instituto, en aras de prestar un mejor servicio al ciudadano.

4. Facilitar el acceso del ciudadano al Instituto, de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes y
los procedimientos intfernos, garantizando los mismos, frente a las funciones establecidas para el
Instituto.

5. Integrar los canales de servicio, segun la normatividad vigente y la competencia del Instituto, para
garantizar una adecuada prestacién del servicio al ciudadano.

6. Aplicar los protocolos y estrategias para medicion de la oportunidad, calidad vy satisfaccion en la
atencién y prestacién del servicio, en los canales de atencién disponibles, de conformidad con las
politicas de operacion del Instituto.

7. Elaborar y mantener actualizada la caracterizacion de grupos de valor y de interés del Instituto.

8. Analizar la percepcidn de los grupos de valor frente a los servicios, productos y trdmites ofrecidos por
el Instituto, a través de las herramientas dispuestas por la entidad, con el fin de apoyar en la
generacién de estrategias que optimicen el servicio.

9. Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas y proyectos insfitucionales, siguiendo los lineamientos
institucionales y técnicos que apliquen.

10. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion, seguimiento, evaluacién de
riesgos establecidos por el Instituto, para la ejecucién de acciones que mitiguen los mismos dentro del
pProceso.

11. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territorial, de acuerdo con las necesidades del servicio.

12. Recibir, tramitar, resolver y dar fraslado a la dependencia competente de las peticiones que formule
la ciudadania por los diferentes canales de atencién de la Entidad y hacer el seguimiento a las
PQRSD, verificando su oportuna atencién, garantizando la adecuada prestacion de los servicios del
Instituto al ciudadano.

13. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
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competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion en

cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.
14. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad

2. Normativa vigente relativa a la actividad

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

5. Indicadores de gestiéon

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacion al cambio.1. Innovacién.
e 2. Seguimiento y control.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
o CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de

e 1. Innovacion.

e 2. Seguimiento y control.
e 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. Atencién al cliente.

e 3. Andilisis, sintesis y critica. * 5. Proactividad.

e 4. Atencién al cliente.
e 5. Proactividad.

personal.
e 2. Toma de decisiones.

OD O D RIDAD

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacion al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Antropologia y Artes liberales.

Bibliotecologia, otfros de ciencias sociales y
humanas

Derecho y afines
Educacion siete  (7)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Geografia, historia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
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especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Antfropologia y Artes liberales.

Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y
humanas

Derecho y afines

Educacion

Geografia, historia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Trabajo Social y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina de Relacion con el Ciudadano.

Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina de Oficina Relacion con el Ciudadano

Gestion de Servicio al Ciudadano

Implementar los subprocesos de la Oficina de Relacién con el Ciudadano, orientando la prestacion de
los servicios de biblioteca y hemeroteca del Instituto.

1. Facilitar el acceso al material de consulta de la entidad seguUn directrices del drea, garantizando la
prestacion del servicio al ciudadano.

2. Redlizar las actividades encaminadas a la preservacion, conservacién y restauracion del material
bibliografico, siguiendo procedimientos y metodologias establecidas.

4. Promover el patrimonio cultural de la nacidn dispuesto en los museos institucionales siguiendo las
politicas establecidas, para que el ciudadano tenga acceso a los mismos e incentive el
conocimiento sobre las dreas de trabajo del Instituto.

5. Medir la percepciéon de la calidad de servicio y tfrdmites de acuerdo con la estrategia de servicio vy los
lineamientos de la entidad.

6. Adelantar las actividades requeridas para presentar informes y estadisticas que aporten al diseio,
actualizacién y evaluacién de las politicas de la Gestion de Servicio al Ciudadano.

7. Ejecutar mecanismos de participacion del ciudadano sobre servicios y trdmites, de acuerdo con sus
derechos y la estrategia de servicio, en el marco de la legislacidon nacional vigente.

8. Realizar las actividades asignadas en las ferias y eventos dando a conocer los productos y servicios del
Instituto, con el fin de promover los mismos.

9. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

10. Proyectar respuestas institucionales a ciudadanos y entes gubernamentales, tfeniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliuen y hacer
seguimiento, verificando su oportuna atencién, garantizando la adecuada prestacién de los servicios
del Instituto al ciudadano.

11. Mantener actualizada la informacidon en los sistemas, aplicativos u ofros medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

12. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad

2. Normativa vigente relativa a la actividad

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

5. Indicadores de gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

1. Meticulosidad.
2. Andilisis, sintesis y critica.
3. Atencién al cliente.

L]
L]
L]
Meticulosidad. .
e 2. Andilisis, sintesis y critica.
¢ 3. Atencion al cliente.
e 4. Proactividad.

e 1. Direccion y desarrollo de 4. Proactividad.
personal.

e 2. Toma de decisiones.

OD O D RIDAD

e Respeto

: E‘:%rr]rfsrgriio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y
humanas

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Bibliotecologia, otfros de ciencias sociales y
humanas

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

No requiere.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 05

Cargos planta global 1

Dependencia Oficina de Relacion con el Ciudadano.

Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina de Oficina Relacion con el Ciudadano

Gestion de Servicio al Ciudadano

Realizar actividades relacionadas con la formulacién, organizacioén, ejecucién y control del Sistema de
Servicio al Ciudadano, tramitar pefticiones, reclamos presentados y guiar al usuario en sus solicitudes y
consultas.

1. Adelantar las actividades requeridas para presentar informes y estadisticas que aporten al disefo,
actualizaciéon y evaluaciéon de las politicas de la Gestidn de Servicio al Ciudadano.

2. Cooperar en las investigaciones encaminadas a la elaboracién de metodologias para la formulacion
de indicadores de gestidon y presentar propuestas en la materia.

3. Participar en la generacién, implementacion y articulacién de estrategias, estudios, investigaciones,
herramientas e instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimiento
en el Instituto.

4. Fomentar la cultura del servicio, de acuerdo con los lineamientos gubernamentales, los derechos y
deberes del ciudadano y la responsabilidad del Instituto.

5. Ejecutar los mecanismos de participacion del ciudadano sobre servicios y trdmites, de acuerdo con
sus derechos y la estrategia de servicio, en el marco de los lineamientos legales establecidos.

6. Redlizar seguimiento al modelo de acceso a servicios y trdmites de acuerdo con las metas e
indicadores establecidos para el drea.

7. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

8. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema de Gestidn
Integrado- SGI, con el fin de cumplir con los pardmetros normativos vigentes.

9. Absolver consultas que sean formuladas por los grupos de valor, con el fin de brindar la informaciéon
correspondiente, y dar cumplimiento a las normas establecidas en la materia.

10. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

11. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Procedimientos institucionales propios de la actividad

2. Normativa vigente relativa a la actividad

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

5. Indicadores de gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Andilisis, sintesis y critica.

e 3. Atenciodn al cliente.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

¢ 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

1. Meticulosidad.

2. Andilisis, sintesis y critica.
3. Atencién al cliente.

4. Proactividad.

e 4. Proactividad.
OD

D RIDAD

Respeto
Honestfidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabagjo Colaborativo
e Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién
Antropologia ya Artes liberales.

Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y
humanas

Derecho y afines

Educacion

Geografia, historia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Trabajo Social y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Doce (12)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Antropologia ya Artes liberales.

Bibliotecologia, otfros de ciencias sociales vy

No requiere.
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humanas

Derecho y afines

Educacion

Geografia, historia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nUcleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.
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SUBDIRECTOR GENERAL 0040-22

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Subdirector General

Cédigo 0040 | Grado | 22
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion de gestiobn comercial y misional, formulando estrategias sobre la
administracién y optimizacién del uso de los recursos asignados de acuerdo con la normatividad vigente
y los lineamientos establecidos por la Direccidon General, con el fin de cumplir con las metas y objetivos
esfratégicos del Instituto.

1. Coordinar con la Direcciéon General y las instancias que correspondan cuando hubiere lugar, el
desarrollo de alianzas y convenios con ofros gobiernos, organismos internacionales, entidades
nacionales y territoriales, con el propdsito de fortalecer, promover e impulsar los productos y servicios
del Instituto.

2. Coordinar con la Direccién General y la Direccidén de Regulacién y Habilitacion la formulacién de
lineamientos, procedimientos y normas que regule la gestién catastral, geodésica, agroldégica y
geogrdfica del Instituto, en el marco de las competencias establecidas para el Instituto.

3. Liderar las estrategias, planes, programas y proyectos que sean requeridos para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales, en el marco de la habilitacion de gestores catastrales.

4. Formular y ejecutar con coordinacién con la Direccidn de Investigacidon y Prospectiva,
Investigaciones, estudios y proyectos de innovaciéon sobre metodologias, sistemas y procedimientos,
relacionados con productos y servicios catastrales, cartogrdficos, geodésicos, agrolégicos y
geogrdficos del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Asistir a la Direccion General en el proceso de formulacién, implementacion, seguimiento y
evaluacién de las politicas a cargo del Instituto, para el logro de los objetivos y metas Institucionales.

6. Formular los proyectos para la prestacion del servicio puUblico catastral, en articulacidn con la
Direccién de Gestidon Catastral, con el fin de dar cumplimiento a las funciones establecidas en la
norma en el marco del Catastro Multipropdsito.

7. Contribuir en el ejercicio del direccionamiento estratégico, la evaluacion y el control de la gestidon
comercial del Instituto a cargo de la Direccién General, para la adecuada gestién Institucional.

8. Coordinar, articular y hacer seguimiento a las Direcciones Territoriales del Instifuto asegurando la
integralidad de la gestidén Institucional, para garantizar el cabal cumplimiento y de los planes,
programas y proyectos.

9. Orientar y coordinar bajo las directrices del Director General el ejercicio del control administrativo de
las Direcciones Territoriales.

10. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de sus funciones, con el fin
de dar cumplimiento a la gestion del drea.

11. Decidir en segunda instancia sobre los recursos legales que se interpongan confra los actos
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administrativos donde las Direcciones Territoriales hayan ejercido la primera instancia, con el fin de
garantizar la doble instancia en los procedimientos que asi lo establezcan.
12. Redlizar seguimiento a la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos del drea
y/o dependencia y de la Oficina Comercial y de las Direcciones Territoriales, de acuerdo con los

lineamientos y procedimientos establecidos.

13. Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestidn - SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores

establecidos.

14. Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de los riesgos relacionados con los
procesos a su cargo y verificar las acciones, fratamientos y confroles implementados, para la

mitigacion de los mismos.

15. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

. Normatividad Catastral

. Ley Orgdnica del Plan de Desarrollo

. Estatuto Orgdnico de Presupuesto

. Cédigo Unico Disciplinario

. Normatividad sobre Contratacién Estatal
. Planeacién Estratégica

. Portafolio de bienes y servicios del IGAC.

NV 0O NONO AN —

. Normatividad propia de la administracién pUblica

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Liderazgo.

e 2. Planificacién y organizacion.

e 3. Seguimiento y conftrol.

o 4. Andlisis, sintesis y critica.

e 1. Visidn Estratégica.

e 2. liderazgo efectivo.

¢ 3. Planeacién.

e 4. Toma de decisiones.

e 5. Gestidn del desarrollo de las
personas.

e 6. Pensamiento sistémico.

e 7. Resoluciéon de conflictos

e 1. Liderazgo.

e 2. Planificacién y organizacion.
e 3. Seguimiento y control.

e 4. Andlisis, sintesis y critica.

ODIGO D A
e Respeto
: goor;r?srgriicio e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q DE FO ACION ACAD A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Sesenta

(60)
relacionada.

meses

de experiencia profesional
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Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos de conocimiento relacionadas
con las areas del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién
Agronomia
Arquitectura

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.
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IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos del
empleo.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 13
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion General

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector General

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Orientar a la Subdireccién General en la formulacién y seguimiento de los planes, programas vy
proyectos, asi como de las acciones enmarcadas en el modelo integrado de planeaciéon y gestion en el
marco de la competencia de esta Subdireccidon y las dependencias que la conforman.

1. Realizar de manera coordinada con el Subdirector General, la formulacién de los planes, programas y
proyectos del drea y de las dependencias que la conforman y participar en la alineacién de éstos
con el Plan Nacional de Desarrollo, Planes Sectoriales y planeacién estratégica del instituto de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Consolidar los resultados derivados de la medicidn, seguimiento y andlisis de los indicadores de gestion
de los planes, programas, proyectos y procesos de Subdireccion General y de las dependencias que
la conforman, con el fin de definir las acciones de mejoramiento continuo, de acuerdo con las
afribuciones propias de la enfidad.

3. Definir los procedimientos, controles e indicadores de los procesos a cargo de la Subdireccién
General, para dar cumplimiento a los objetivos del drea en concordancia con las metas
Institucionales.

4. Proyectar respuesta a las peticiones, solicitudes de concepto y demds requerimientos que sean

realizados a la Subdireccién General, cumpliendo con los pardmetros normativos vigentes.

. Ejecutar las acciones de mejora de los procesos y procedimientos de la Subdireccién General, para el

mejoramiento de los mismos y con ello, la adecuada gestion del drea.

6. Establecer de manera coordinada con el jefe de la dependencia el plan de accién de la
Subdireccion General y de las dependencias que la conforman.

7. 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.

8. Orientar a la Subdireccién General en la Identificacion, valoracién y gestién de los riesgos asociados a

los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, de acuerdo con la politica de gestion de

riesgos y procedimientos establecidos por el Instituto.

Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o

dependencia, en la oficina comercial y Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del

servicio.

10. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

(6]

O

1. Plan de Desarrollo Nacional.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro

es de todos

2

3. Planeacién Estratégica

4. Normatividad vigente del sector.
5. Gestidn de proyectos.
6
7
8
9

. Gestidon por procesos.
. Indicadores de gestién
. Gestion de Riesgos

. Organizacién y funcionamiento de la Administracion PUblica.

. Modelo integrado de planeacién y Gestion — MIPG

10. Sistemas de Gestion Integral
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacion al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e 1. Orientacion al logro.

e 2. Seguimiento y control.
e 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. liderazgo.

e 5. Atencion al detalle.

e 2. Seguimiento y conftrol.
e 3. Andilisis, sintesis y critica.
e 4. liderazgo.

e 5. Atencion al detalle.

ODIGO D DAD
e Respeto
: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro ¢ Orientacion al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS D ORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Economia
Arquitectura

Ingenieria Industrial y afines Diez (10) meses de experiencia profesional
. . . relacionada.

Ingenieria de Sistemas y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

en los nucleos de conocimiento relacionadas

con las areas del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Cas0s requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

nucleo bdsico del conocimiento en:

profesionall relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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Administracion

Economia

Arquitectura

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria de Sistemas y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 12
Cargos planta global 2

Dependencia Subdireccién General

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector General

Direccionamiento Estratégico y Planeacién — Gestién Juridica

Desarrollar actividades de la gestion juridica, y contractual para los procesos misionales y de apoyo a
cargo de la Subdireccion General de conformidad con los objetivos institucionales y en observancia de
las normas vigentes.

. Otorgar concepto técnico al Subdirector General, en los asuntos juridicos de su competencia, para

dar cumplimiento a los objetivos del drea, contribuyendo a la adecuada gestidn Institucional.

2. Desarrollar desde el dmbito juridico, las actividades administrativas y técnicas que sean requeridas en
el desarrollo de la gestiébn catastral, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos y normativos
vigentes.

3. Proyectar respuesta a las consultas, peticiones o requerimientos en materia juridica de competencia
de la Subdireccidn General, de conformidad la con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

4. Proyectar los actos administrativos de la subdireccidon general, incluyendo los contentivos de los fallos
de segunda instancia que deban ser resueltos por el Subdirector General, de acuerdo a su directriz y
en coordinacion con los lineamientos del drea misional frente a los mismos.

5. Revisar desde el dmbito juridico las publicaciones y comunicaciones que sean requeridas por la
Subdireccion General, en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Comunicaciones.

6. Adelantar la etapa precontractual requerida en la adquisicién de bienes, obras y servicios de la
Subdireccion General de conformidad con la modalidad de seleccién, los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Redlizar el proceso de identificacién, medicién y control de los riesgos relacionados con los procesos
de la dependencia; verificar las acciones, tratamientos y controles implementados, para la
mitigacion de los mismos.

8. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

9. Desempeiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Normas de presentacién de trabajos escritos

2. Redaccién

3. Conocimiento bdsico del Estado

4. Derecho Constitucional

5. Derecho Administrativo

6. Contratacién Estatal

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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7. Normatividad Interna

8. Normatividad Nacional

9. Manejo de informacién

10. Organizacion documental y técnicas de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientaciéon
al logro.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Andlisis, sintesis y critica.

e 4, Liderazgo.

e 5. Atencion al detalle.

e 1. Aporte técnic
e 2. Comunicacid

e 3. Gestion de procedimientos.
¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

1. Orientacién al logro.

2. Seguimiento y control.
3. Andlisis, sintesis y critica.
4. Lliderazgo.

5. Atencién al detalle.

o-profesional.

L]
. L]
n efectiva. .
L]
L]

funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

OD OD DAD
e Respeto
Honestfidad . .

: Compromiso o Trabajo Colaborativo

. Dilige%cio e  Orientacién al Servicio

e Justicia

Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Derecho y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las | Siete  (7)  meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 12
Cargos planta global 2

Dependencia Subdireccién General

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector General

Direccionamiento Estratégico y Planeacién — Gestidn de Informacién Geogrdfica

Orientar técnicamente al Subdirector General, en los procesos y trdmites asociados a la gestién catastral
y de avalUos con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales de acuerdo
con los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente.

1. Emitir conceptos técnicos que se requieran en materia catastral, de avalios, agrolégica, cartogrdfica
y geogrdfica en el marco de la competencia de la Subdireccion General, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y normativos establecidos.

2. Revisar y analizar los expedientes remitidos por las Direcciones Territoriales de los recursos presentados
en alzada, con el fin de emitir concepto técnico que apoye los fallos de segunda instancia que
deban ser resueltos por la Subdireccion General.

3. Atender los asuntos que en materia catastral y avaluatoria que sean puestos en conocimiento de la
Subdireccion General, teniendo en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los
procedimientos establecidos.

4. Readlizar acompanamiento y asesoria a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus
caracteristicas, los requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que
correspondan.

5. Coadyuvar en de la medicién, seguimiento y andlisis de los indicadores de gestion de los planes,
programas, proyectos y procesos de Subdireccién General y de las dependencias que la conforman..

6. Proyectar la respuesta a las consultas, petficiones o requerimientos a los ciudadanos y entes
gubernamentales, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los pardmetros normativos y
administrativos que apliquen en cada caso.

7. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

8. Desempeiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

. Normas catastrales

. Normatividad asociada a temas valuatorios

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

. Sistema de Gestidon Integrado 6. Cartografia bdsica

OOMNWOWN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Andlisis, sintesis y critica.

e 4. Liderazgo.

e 5. Atencion al detalle

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e 1. Orientacién al logro.

e 2. Seguimiento y control.
¢ 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. liderazgo.

e 5. Atencion al detalle

OD D RIDAD
e Respeto
° Honeshdoq e Trabajo Colaborativo
o Compromiso . -, .
. . e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
REQ OS DE FORMACION ACAD A PER A
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Agronomia
Geografia, Historia
Ingenieria Civil y afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines
Ingenieria Agricola, Forestal y afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines . . . .
i . . Siete (7)) meses de experiencia profesional
Geologia, Ofros Programas de Ciencias | regigcionada.
Naturales

Oftras Ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Agronomia

Geografia, Historia

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51
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Ingenieria Agricola, Forestal y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

Geologia, Ofros Programas de Ciencias
Naturales

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-12

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 ‘ Grado ‘ 12
Cargos planta global 2

Dependencia Subdireccién General

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Todos los procesos

Brindar asistencia técnica y administrativa del proceso y del drea, consulta de informacion, adquisicidon
de productos y servicios del Instituto, de acuerdo con los pardmetros establecidos por la entidad.

1. Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informaciéon, siguiendo los
procedimientos establecidos que correspondan a cada fipo de unidad de informacién y drea de
consulta.

2. Mantener actudlizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

3. Actualizar las bases de datos de la Subdireccidon General, con el fin de contar con la informaciéon
requerida por las diferentes dreas, o para la elaboracién de informes de gestion de la dependencia.

4. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos
del dreq, segun los requerimientos establecidos por el Instituto.

5. Proyectar respuesta a las solicitudes de informaciéon, en el dmbito de su competencia, que sean
formuladas por los grupos de valor en temas relacionados con la gestién de la dependencia.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

7. Elaborar y presentar informes sobre las actividades propias de su cargo y otros informes solicitados por
su jefe inmediato.

8. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables, en atencidon a la politica de gestion documental del Instituto.

9. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

. Estrategias de bUsqueda y recuperacién de informacion

. Protocolos institucionales de Servicio al Ciudadano

. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales

. Buenas prdcticas de consolidacion de la informacién

. Gestion Documental

. Comunicacioén oral y escrita

. Lectura comprensiva

. Reglamentacién Técnica de la formacion Catastral, la actualizacion de formacién catastral y la
conservacion.

9. Normatividad de conservacién y actualizacién catastral- metodologias valuatorias asociadas a procesos

MAasIvos.
Carrera 30 N.° 48-51
Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
Wwww.igac.gov.co
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.
Proactividad.

e 2. Atencién al detalle.

e 3. Atenciodn al cliente.

e 4. Transparencia.

1. Proactividad.

2. Atencién al detalle.
3. Atencién al cliente.
4. Transparencia.

« 1. Confiabilidad Técnica.
e 2. Disciplina. .
e 3. Responsabilidad. .

e Respeto

: E‘:%rr]rfsrgriio e Trabagjo Colaborativo
ompro Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administraciéon
Economia Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Ingenieria Civil y afines.

Aprobacién de ftres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:
Administracién . . .
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Economia

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines

Ingenieria Civil y afines.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro
es de todos

TECNICO OPERATIVO 3132-08

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cédigo 3132 | Grado | 08
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion General

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Todos los procesos

Brindar soporte técnico de orientacién al usuario en el acceso de productos y servicios del instituto, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

1. Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informaciéon, siguiendo los
procedimientos establecidos que correspondan a cada fipo de unidad de informaciéon y drea de
consulta.

2. Redlizar asistencia técnica en la preparacidn y elaboracidn del material de apoyo para el
cumplimiento de las actividades que realice la Subdireccion General.

3. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

4. Mantener la informacién actualizada en las bases de datos y apoyar en la consolidacién de la
informacion relacionada con el cumplimiento de metas, indicadores, evidencias y entregables del
plan de accidon del drea de desempeio.

5. Mantener actudlizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacidn vigentes.

6. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables, en atencion de la politica de gestion documental del Instituto.

7. Desempenar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

. Fundamentos de servicio al cliente

. Fundamentos en el manejo de inventarios

. Manejo bdsico de herramientas ofimdticas

. Manejo de archivo

. Funcionamiento de los equipos que hacen parte del inventario

. Normas de seguridad y almacenamiento
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacion al cambio.1.

NN —

o~

e 1. Meticulosidad.

e 1. Confiabilidad Técnica. e 2. Tenacidad.

e 2. Disciplina. e 3. Atencién al detalle.

e 3. Responsabilidad. e 4. Trabajo en equipo.
e 5. Proactividad

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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Meticulosidad.
e 2. Tenacidad.
e 3. Atencion al detalle.
e 4. Trabgjo en equipo.
e 5. Proactividad

e Respeto

: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Aprobacién de dos (2) anos de educacion
superior de pregrado, en la disciplina
académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién . . .
Tres (3) meses de experiencia laboral o relacionada.

Economia
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines

Ingenieria Civil y afines.
ALTERNATIVA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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JEFE DE OFICINA 0137-16

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 0137 ‘ Grado ‘ 16
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Comercial

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Gestion Comercial

Disenar planes, lineamientos y estrategias de mercadeo y comercializacién, orientadas a fortalecer la
venta de productos y servicios de la entidad teniendo como referencia el contexto estratégico del
instituto.

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.

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.

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.

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

5. Hacer seguimiento a la elaboracion y ejecucién del plan de mercadeo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

6. Hacer seguimiento financiero a los ingresos generados por el Instituto por concepto de ventas de
productos y servicios de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Hacer seguimiento a la gestién del proceso comercial de los contratos y convenios del Instituto que
representan un ingreso, feniendo como referencia las metas de ingreso establecidas.

8. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, de acuerdo con las necesidades del servicio y los procedimientos establecidos.

9. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

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

. Gestion de proyectos

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

. Fundamentos de planeacidn Estratégica

. Fundamentos de gestién de la calidad

. Elaboracién de presupuestos

. Indicadores de gestiéon

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

. Estrategias de penetracién de mercados, técnicas de prospeccion y segmentacion de mercados
0. Principios bdsicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa

— 00O N> NWDN —

Carrera 30 N.° 48-51
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Planificacién
y organizacion.

e 2. Trabagjo en equipo.

¢ 3. Seguimiento y control.

¢ 4. Meticulosidad.

e 5. Espiritu comercial.

e 1. Visidn Estratégica.

e 2. Liderazgo efectivo.

¢ 3. Planeacion.

e 4. Toma de decisiones.

e 5. Gestion del desarrollo de las
personas.

¢ 6. Pensamiento sistémico.

e 7. Resolucidon de conflictos.

¢ 1. Planificaciéon y organizacion.
e 2. Trabagjo en equipo.

¢ 3. Seguimiento y control.

¢ 4. Meticulosidad.

e 5. Espiritu comercial.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacion social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia
Educacion Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Fisica. profesional relacionada.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electronica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos de conocimiento relacionadas
con las areas del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo vy afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electréonica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Comercial

Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Comerciall

Gestion Comercial

Ejecutar las actividades requeridas en la produccién, seguimiento y control de las piezas grdficas
requeridas para dar a conocer la gestion del Instituto, siguiendo esténdares de calidad y pardmetros
establecidos por la entidad.

1. Diagramar y producir las piezas de comunicaciones relacionadas con el plan de mercadeo y el
portafolio de bienes y servicios del Instituto teniendo en cuenta las necesidades y los lineamientos de
comunicacion institucional.

2. Gestionar la produccién de ayudas impresas y digitales requeridas por el proceso de gestion
comercial y mercadeo, teniendo en cuenta las necesidades y los lineamientos de comunicacion
instifucional.

3. Elaborar ayudas impresas y digitales feniendo en cuenta las solicitudes recibidas y los procedimientos
establecidos.

4. Disenar imdgenes para los eventos institucionales donde se promuevan los bienes y servicios
comercializados por el Instifuto teniendo en cuenta las necesidades y los lineamientos de
comunicacion institucional.

5. Desarrollar las presentaciones requeridas, de acuerdo con los lineamientos de la oficina comercial.

6. Redlizar la animaciéon de los videos requeridos para el proceso de gestion comercial y de mercadeo,
de conformidad con los pardmetros establecidos para el Instituto.

7. Elaborar la respuesta institucional a ciudadanos y enfes gubernamentales relacionadas con el
proceso de gestidn comercial y mercadeo, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los
pardmetros normativos y administrativos que apliqguen en cada caso.

8. Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas Yy proyectos insfitucionales, siguiendo los lineamientos
institucionales y técnicos que apliquen.

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

10. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos vigentes.

11. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Técnicas de desarrollo creativo y pruebas de concepto

2. Técnicas de planeacion, desarrollo y evaluaciéon de prototipos.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro

es de todos

. Gestion de proyectos
. Indicadores de gestion

NO 00 NON O AW

. Pre prensa, preparacion de archivos para impresion
. Procesos de impresion y preparacion de artes para reproduccion offset

. Elaboracién de preliminar de ayudas (StoryBoard, bocetos, machote)

10. Fundamentos de diseno grafico y programas para productos impresos y digitales

11. Disenho, edicidon y conceptualizacion de mapas temdaticos, graficos, tablas, cuadros e ilustraciones.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Lineamientos institucionales de manejo de imagen corporativa y comunicacién organizacional.
. Manejo de marca, identidad visual, fotografia

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Comunicacién asertiva.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

o CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Andilisis, sintesis y critica.
e 2. Seguimiento y control.

¢ 3. Comunicacioén asertiva.
e 4. Proactividad.

e 5. Meticulosidad.

e 4. Proactividad.
o 5. Meticulosidad.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Diseno

Comunicacién social, periodismo y afines.
Ingenieria Industrial y afines
Administracion

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.

Trece (13) meses

relacionada.

de experiencia profesional
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines -
Contaduria publica

Publicidad y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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AGUSTIN CODAZZI

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Diseno Publicidad y afines

Comunicacién social, periodismo vy afines.
Ingenieria Industrial y afines

Administracion

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines -
Contaduria pUblica

Publicidad y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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. es de todos
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Comercial
Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Comerciall

Gestion Comercial

Orientar la estrategia de mercadeo y comercializacion del portafolio de productos y servicios del
Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi, asi como establecer y realizar la gestion de los clientes, de acuerdo
con los planes establecidos por la Oficina Comercial.

1. Orientar la definicién de la estrategia de mercadeo y comercializacién del portafolio de productos y
servicios del IGAC teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial y el Plan
Nacional de Desarrollo.

2. Elaborar, actualizar y articular el plan de comercial con la plataforma estratégica, propuesta de valor,
planes sectoriales y contexto estratégicos del IGAC de acuerdo con la metodologia establecida o
aplicable.

3. Promocionar y comercializar a través de los distintos canales establecidos, los productos y servicios
definidos en el portafolio del IGAC teniendo como referencia los lineamientos estratégicos
establecidos y el plan comercial definido.

4. Establecer canales de comunicacidén con los clientes existentes y potenciales y gestionar las
relaciones con estos, con el fin de fidelizarlos siguiendos los lineamientos de la oficina comercial.

5. Actualizar la base de datos de los clientes por cada una de las dreas de produccidn que incluya
entidades publicas y privadas de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

6. Ser el canal de comunicacién entre la Oficina Comercial y las dependencias misionales y/o
productoras de bienes y servicios del IGAC, con el fin de garantizar la ejecucién de las actividades
propias de los procedimientos asociados a la gestion comercial de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

7. Consolidar la informacién soporte para adelantar procesos de contratacién producto de la gestion
comercial del Instituto Geogrdafico Agustin Codazzi cumpliendo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

8. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos establecidos.

9. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

. Gestion de proyectos
. Criterios de calidad institucionales aplicables a los productos y servicios a cargo
. Fundamentos de planeacién Estratégica

. Fundamentos de gestion de la calidad
Carrera 30 N.° 48-51
Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
Wwww.igac.gov.co
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5. Indicadores de gestion

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

7. Marketing: Segmentacion de clientes, Estrategias de Incremento e impulso de ventas, Metodologias de
Estrategias de penetracién de mercados, técnicas de prospeccion y sesgmentaciéon de mercados

8. Portafolio de productos y servicios.

9. Gestibn comercial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacion al cambio.1. Andilisis,
sintesis y critica.

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Tenacidad.

e 4. Escucha y creatividad.

e 5. Proactividad

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones

e 1. Andilisis, sintesis y critica.
e 2. Seguimiento y control.
e 3. Tenacidad.

e 4. Escucha y creatividad.
e 5. Proactividad

e Respeto

: g%?fs?gr?]go e Trabajo Colaborativo
e e Orientacién al Servicio

o Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Diseno

Comunicacién social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Administracion

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia Trece (13) meses de experiencia profesional
Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines relacionada.

Contaduria publica
Publicidad y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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AGUSTIN CODAZZI

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Diseno

Comunicacién social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines
Administracion

Arquitectura
Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales .
relacionada.

Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria pUblica

Publicidad y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 12
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Comercial

Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Comerciall

Gestion Comercial

Identificar las necesidades y expectativas de usuarios y clientes con relacién a los productos y servicios
del IGAC, determinar mercados y apoyar la identificacion y diseno de nuevos productos que generen
valor a los clientes existentes y potenciales, de acuerdo con los planes establecidos por la Oficina
Comercial.

O

. Identificar necesidades y expectativas de clientes existentes y potenciales en relacién a los productos
y servicios generados por el IGAC de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Comercial.

. Redlizar la determinacion y segmentacién de mercados para los productos y servicios producidos por
el IGAC de conformidad con las metodologias y/o procedimientos establecidos.

. Redlizar andlisis, planificacion, ejecucién y control de acciones y programas destinados a realizar el
mercadeo del portafolio de servicios del IGAC, esto incluye el seguimiento y control del plan de
mercadeo y del plan comercial, asi como la realizacion de investigacién de mercados de acuerdo
con las necesidades de la Oficina Comercial y/o el Instituto.

. Elaborar, actualizar y articular el plan de mercadeo con la plataforma estratégica, propuesta de
valor, planes sectoriales y contexto estratégicos del IGAC de acuerdo con las metologias
establecidas y los lineamientos establecidos.

. Participar en la identificacién y disefo de nuevos productos de manera articulada con las dreas
misionales y/o productoras de bienes, servicios e informacién, con el fin de ampliar y/o actualizar el
portafolio de bienes vy servicios del IGAC de conformidad con las metodologias establecidas.

. Redlizar la promocién del portafolio de productos y servicios del IGAC de acuerdo con el plan
comercial vigente.

. Elaborar informes relacionados con la ejecuciéon del plan de mercadeo y plan comercial de acuerdo
con la periodicidad establecida en los procedimientos o con la definida por el jefe inmediato.

. Coordinar con la Oficina de Comunicaciones la divulgacion del plan de mercadeo y del portafolio de

productos y servicios del IGAC de coformidad con las necesidades identificadas,

Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o

dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y los

procedimientos establecidos.

10. Desempeiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1
2
3

. Pardmetros institucionales de relaciones interinstitucionales
. Lineamientos técnicos de su dependencia.
. Planes, programas vy proyectos.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro

es de todos

4. Gestion por procesos.
5. Gestion comercial y de mercadeo.

promocioén de productos.

9. Comercio electrénico

10. Normas técnicas de calidad.

11. Redaccién de informes técnicos

6. Portafolio de bienes y servicios del IGAC.
7. Marketing: Segmentacion de clientes, Estrategias de Incremento e impulso de ventas,
8. Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-, Inteligencia de Mercados, Estrategias de

12. Planeacién Estratégica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Tenacidad.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

1. Andlisis, sintesis y critica.
2. Seguimiento y control.
3. Tenacidad.

4. Escucha y creatividad.
5. Proactividad

e 4. Escucha y creatividad. * 2.Toma de decisiones

e 5. Proactividad

ODIGO D DAD
e Respeto
: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Diseno

Publicidad y afines

Comunicacion social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Administraciéon .
Siete  (7)

relacionada.

meses de experiencia profesional

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional

Carrera 30 N.° 48-51
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AGUSTIN CODAZZI

adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Diseno

Publicidad y afines

Comunicacién social, periodismo vy afines
Ingenieria Industrial y afines

Administracion

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria pUblica

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-08

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 | Grado | 08
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Comercial

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Comercial

Gestion Comercial

Participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de planes, programas y proyectos del
proceso de Gestidn comercial y mercadeo orientados a los usuarios del Instituto y en el relacionamiento
con los clientes con el fin de comercializar los productos y servicios del IGAC de acuerdo con las
politicas y metas institucionales.

1. Adelantar estudios, andlisis y/o evaluaciones con miras a actualizar y optimizar las especificaciones
técnicas de los proyectos de la dependencia/Proceso/Grupo de Trabajo de conformidad con las
metodologias establecidas o aplicables.

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.

3. Participar en la elaboracién del plan de mercadeo y plan de comercial del IGAC de acuerdo con las
necesidades de la oficina comercial y los lineamientos del jefe inmediato.

4. Promocionar y comercializar a tfravés de los distintos canales establecidos, los productos y servicios
definidos en el portafolio del IGAC en cumplimiento de los planes establecidos y las necesidades de
la oficina comercial.

5. Establecer canales de comunicacion con los clientes existentes y potenciales y gestionar las
relaciones con estos, con el fin de fidelizarlos, siguiendos los lineamientos de la oficina comercial.

6. Gestionar la actividad comercial feniendo en cuenta el portafolio de productos y servicios del Instituto
y las metas comerciales.

7. Proyectar la respuesta institfucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

8. Desarrollar los procedimientos y productos que desde su drea de responsabilidad contribuyan al
cumplimiento a planes, programas Yy proyectos insfitucionales, siguiendo los lineamientos
institucionales y técnicos que apliquen.

9. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos establecidos.

10. Desempeiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Gestion de proyectos
2. Criterios de calidad institucionales aplicables a los productos y servicios a cargo
3. Fundamentos de planeacién Estratégica

4. Fundamentos de gestion de la calidad

Carrera 30 N.° 48-51
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es de todos

5. Indicadores de gestion

8. Portafolio de productos y servicios.
9. Gestibn comercial.

6. Especificaciones técnicas de los productos/ servicios que vende el Instituto
7. Estrategias de penetracién de mercados, técnicas de prospeccién y segmentacién de mercados

. VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 2. Proactividad.

e 3. Escucha y creatividad.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacién efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 1. Andilisis, sintesis y critica.
e 2. Proactividad.

e 3. Escucha y creatividad.
e 4. Comunicacién asertiva.
e 5. Iniciafiva.

- .. . e 2. Toma de decisiones
e 4. Comunicacion asertiva.

e 5. Iniciativa.

ODIGO D DAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Diseno

Comunicacién social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines
Administracion

Arquitectura

Veintion  (21) meses

relacionada.

de experiencia profesional
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales

Economia

Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines
Contaduria publica

Publicidad y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo bdsico del conocimiento en: No requiere.

Diseno

Carrera 30 N.° 48-51
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Publicidad y afines

Comunicacién social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Administracién

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria pUblica

Publicidad y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.
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El futuro
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TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-12

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 ‘ Grado ‘ 12
Cargos planta global 1

Dependencia Oficina Comercial

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestion Comercial

Brindar asistencia técnica y administrativa a los procesos a cargo de la Oficina Comercial, consulta de
informacion, adqguisicion de productos y servicios del Instituto, de acuerdo con los pardmetros
establecidos por la entidad.

1. Orientar al usuario en el procedimiento de acceso y consulta de informaciéon, siguiendo los
procedimientos establecidos que correspondan a cada tfipo de unidad de informacién y drea de
consulta.

2. Ingresar la informaciéon solicitada al sistema de informacién del drea correspondiente teniendo en
cuenta el tipo de solicitud.

3. Liguidar el pago de los servicios de acuerdo con las particularidades de la unidad de informaciéon vy los
lineamientos del drea de consulta.

4. Orientar al usuario en la compra de productos y servicios acordes a su necesidad.

5. Redlizar los trdmites que dan soporte a la venta de productos y servicios, segin lineamientos
instifucionales.

6. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

7. Participar en ferias y eventos tanto propios como externos para la realizacidn de campanas
comercializacién de acuerdo con los planes definidos y las necesidades de la oficina.

8. Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos
y administrativos.

9. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

. Estrategias de bUsqueda y recuperacién de informacion

. Protocolos institucionales de Servicio al Ciudadano

. Procedimientos y politicas de préstamo

. Productos vy servicios catastrales, agrolégicos, geografia y de cartografia disponibles en el CIG
. Manejo del catdlogo vy sistema de informacién del drea de consulta
. Resoluciones de precios vigentes

. Manejo del catdlogo del drea de consulta

. Fundamentos de exhibicién y merchandising

. Manejo de inventarios

10. Técnicas de comunicacion

11. Manejo bdsico de herramientas ofiméticas, manejo de archivo.

NV 00O NN AN WN —
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El futuro

es de todos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Atencidn al cliente.

e 3. Atencién al detalle.

e 4. Planificacién y organizacién.

¢ 5. Proactividad.

e 6. Trabajo en equipo

e 2. Disciplina.

¢ 1. Confiabilidad Técnica.

e 3. Responsabilidad.

e 1. Meticulosidad.

e 2. Atencién al cliente.

e 3. Atencién al detalle.

e 4. Planificacion y organizacién.
e 5. Proactividad.

e 4. Trabagjo en equipo

OD » DAD
e Respeto
: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nicleos bdsicos del
conocimiento de:

Diseno

Comunicacion social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Administracién

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria pUblica

Publicidad y afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacién de fres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Diseno
Publicidad y afines
Comunicacién social, periodismo y afines

Ingenieria Industrial y afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Administracion

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria pUblica

Publicidad y afines
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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TECNICO OPERATIVO 3132-12
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 | Grado | 12
Cargos planta global 1
Dependencia Oficina Comercial
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestion Comercial

Brindar asistencia técnica y administrativa a los procesos a cargo de la Oficina Comercial, consulta de
informaciéon, adqguisicion de productos y servicios del Instituto, de acuerdo con los pardmetros
establecidos por la entidad.

1. Manejar el inventario y préstamo de equipos audiovisuales teniendo en cuenta los requerimientos vy los
procedimientos establecidos.

2. Resolver situaciones de servicio teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes y las politicas
instifucionales.

3. Mantener actualizado y disponible el inventario fisico de la bodega de publicaciones de ventas del
Instituto, teniendo encuentra normas de archivistica y protocolos de clasificacidén y conservacion de
documentos.

4. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos
y administrativos.

6. Gestionar las actividades necesarias para la publicacién de los documentos que se produzcan por
parte de la dependencia a través de los medios dispuestos por la entidad, conforme a las politicas
definidas sobre la materia.

7. Generar y presentar los informes, reportes y material de apoyo requeridos por la dependencia en el
marco del Sistema de Gestién Documental de la entidad.

8. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo vy el drea de desempeno conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la

materia.

. Estrategias de buUsqueda y recuperacién de informacién

. Protocolos institucionales de Servicio al Ciudadano

. Procedimientos y politicas de préstamo

. Productos y servicios catastrales, agrolégicos, geografia y de cartografia disponibles en el CIG
. Manejo del catdlogo vy sistema de informacién del drea de consulta

. Resoluciones de precios vigentes

. Manejo del catdlogo del drea de consulta

. Fundamentos de exhibicidon y merchandising

. Manejo de inventarios

NV OO~ AW N —
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10. Técnicas de comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Atencién al cliente.

e 3. Atencién al detalle.

¢ 4. Planificacion y organizacién.

e 5. Proactividad.

e 6. Tenacidad.

¢ 2. Disciplina.

¢ 1. Confiabilidad Técnica.

e 3. Responsabilidad.

1. Meticulosidad.

2. Atencién al cliente.

3. Atencién al detalle.

4. Planificacién y organizacion.
5. Proactividad.

6. Tenacidad.

OD » DAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMpro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Diseno

Publicidad y afines

Comunicacién social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines
Administracion

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria pUblica

Publicidad y afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacién de fres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Diseno

Publicidad y afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Comunicacién social, periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Administracién

Arquitectura

Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
Economia

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Contaduria pUblica

Publicidad y afines
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
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SECRETARIO GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 0037-20

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Secretario General de Entidad Descentralizada
Cédigo 0037 | Grado | 20

Cargos planta global 1

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon

Disenar y promover la adopcién de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la
eficiencia de los procesos transversales de apoyo, formulando estrategias sobre la administraciéon vy
optimizacién de la gestidn humana, administrativa, financiera, fisica, contractual y documental acorde
con la normativa, los lineamientos establecidos y las necesidades del Instituto; con el fin de asegurar los
recursos necesarios para la ejecucién de sus procesos misionales y el logro de los objetivos propuestos.

1. Asesorar al Director General en la formulacion de las politicas de administracién, desarrollo y control
de los recursos humanos, econdmicos Y fisicos del Instituto.

2. Formular e implementar la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano del Instituto, de acuerdo
con las prioridades fijadas en la dimensidon del Direccionamiento Estratégico y Planeacién dentro del
marco de la normatividad vigente sobre la materia.

3.0rganizar los procesos de apoyo liderados desde la Secretaria General feniendo en cuenta los
lineamientos del Plan Estratégico, Institucional y Sectorial, alineados al Plan Nacional de Desarrollo, a
las necesidades del servicio y a la generacién de valor publico.

4. Planear, coordinar y orientar los procesos de contratacidon que requiera la entidad y elaborar los actos
administrativos relacionados con dichos procesos, dentro de los términos y condiciones sefalados por
la normatividad vigente.

5. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la  adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventario de los elementos, equipos y demds bienes vy
servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto, de acuerdo a las normas vigentes sobre la
materia.

6. Planear y dirigir la gestion financiera de la entidad, en coordinacién con las demds dreas del instituto,
y tframitar oportunamente su aprobacion ante las autoridades competentes.

7. Orientar, dirigir, controlar y evaluar la politica de gestion documental y de administracién de archivos
para facilitar su uso, disponibilidad, utilizacion y preservacién

8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga asiento la Entidad
o a los eventos nacionales e internacionales cuando sea convocado o delegado.

9. Acompanar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

10. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Dirigir y orientar las politicas institucionales en el marco del Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestidon (MIPG), en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién.

12. Las demds que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

Carrera 30 N.° 48-51
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Bogota
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1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Normas sobre administracién de personal y de presupuesto
3. Liderazgo para el trabajo en equipo

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

5. Elementos bdsicos de planeacion estratégica

6. Procedimientos institucionales propios de la actividad

7. Normatividad vigente relativa al tema

8. Sistema de gestion institucional

9. Buenas prdcticas de negociacion

10. Fundamentos de trabajo en equipo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados. e 1. Visidn Estratégica.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e 2. liderazgo efectivo.

e Compromiso con la organizacion. ¢ 3. Planeacion. e 1. Seguimiento y control.

¢ Trabajo en equipo. e 4. Toma de decisiones. e 2. Relaciones interpersonales.

e Adaptacién al cambio.1. Seguimiento e 5. Gestion del desarrollo de las ¢ 3. Planificacion y organizacién.
y control. personas. e 4. Meticulosidad.

¢ 2. Relaciones interpersonales. e 6. Pensamiento sistémico.

¢ 3. Planificacién y organizacion. e 7. Resolucién de conflictos.

» 4. Meticulosidad.

OD O D RIDAD

e Respeto

: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OmMpro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Economia

Ingenieria Adminisirativa y afines. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Ingenieria civil y afines profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines.

Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos de conocimiento relacionadas
con las areas del empleo.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Economia

Ingenieria Administrativa y afines.

Ingenieria civil y afines Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada
Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos del
empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 1
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

Gestion de Talento Humano, Gestién Contractual y Gestion Administrativa

Disenar y aplicar las politicas, planes y programas de administracion y desarrollo del talento humano y
contratacién de la entidad, asi como en el diseno de estrategias que fortalezcan la gestion y control de
acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

1. Redlizar la revision de los documentos que deba suscribir la Secretaria General y que se produzcan
durante las etapas precontractual y confractual en los procesos que adelante la entidad, en cada
una de las modalidades de acuerdo con los requisitos legales.

2. Revisar los actos administrativos proyectados en otras dependencias, que deban ser firmados por el
Secretario General.

3. Resolver las peticiones o solicitudes dirigidas a la Secretaria General por parte de la comunidad en
general o de otros organismos o entidades publicas o privadas

4. Realizar el seguimiento técnico a la gestidon de la entidad teniendo en cuenta las prioridades
institucionales y el marco juridico aplicable

5. Generar acciones que permitan mejorar la gestiéon de contratacién de bienes vy servicios del Instituto,
que contribuyan al normal funcionamiento del mismo

6. Elaborar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliguen en cada caso.

7. 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.

8. Organizar los procesos de notificaciéon y publicidad de todos los actos administrativos que emita el
Instituto.

9. Presentar los informes solicitados relacionados con la gestién y resultados alcanzados en los diferentes
proyectos que adelante el Instituto, con el fin de hacer el seguimiento y control a los compromisos
instifucionales.

10. Rendir los informes periédicos de gestidon que le sean solicitados por la Secretaria General, los entes
de conftrol y dependencias al interior de la Enfidad o autoridades competentes.

11. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los planes de
accioén y sus respectivos planes de mejoramiento.

12. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con las necesidades del servicio.

13. Las demds que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

Carrera 30 N.° 48-51
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1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Politicas pUblicas en administracion de personall

3. Estatuto Orgdnico de Presupuesto

4. Normas sobre administracion de personal y de presupuesto

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
| VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Atencion al detalle.

e 4. Iniciativa.

o 5. Planificacion y organizacién.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Atencién al detalle.

e 4. Iniciativa.

e 5. Planificaciéon y organizacion.

e Respeto

: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Contaduria PUblica
Derecho y Afines

Economia
Veintidds (22) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial y afines .
relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en: Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

Administracion relacionada

Contaduria PUblica
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Derecho y Afines
Economia
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

Gestidn Financiera

Hacer seguimiento y control a los procesos presupuestales, contables y de tesoreria, de la Secretaria
General, asi como a los planes de gestion en el marco de los lineamientos técnicos y de la
normatividad vigente.

—_

. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidon presupuestal de la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Ejecutar y confrolar en el cumplimiento de las actividades establecidas en los procedimientos de
presupuesto, contabilidad y tesoreria de acuerdo a los lineamientos institucionales

3. Organizar y actualiza la codificacién del presupuesto de gestidn de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.

4. Andlizar la informacién financiera histérica segin requerimientos técnicos, para la buena gestion de la
entidad.

5. Valorar las operaciones financieras presupuestales de acuerdo con el reporte del sistema de
informacion financiera.

6. Monitorear y evaluar operaciones financieras segun reporte del sistema de informacién financiera,
cumpliendo con los pardmetros normativos vigentes.

7. Elaborar 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.

8. Verificar el cumplimiento de las acciones de mejora segun procedimientos, con el fin de contribuir al
mejoramiento de la calidad de los servicios del Instituto.

9. Valorar desde el punto de vista técnico las propuestas de los posibles contratantes, teniendo en
cuenta los requisitos exigidos en el pliego de condiciones.

10. Redalizar el andlisis del cumplimiento de las metas financieras, con base en la ejecucién presupuestal

11. Realizar el andlisis del cumplimiento de las metas financieras, con base en la ejecucion presupuestal

12. Realizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con las necesidades del servicio.

13. Las demds que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

9. Valorar desde el punto de vista técnico las propuestas de los posibles contratantes, teniendo en
cuenta los requisitos exigidos en el pliego de condiciones.

Presupuesto PUblico.
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Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




es de todos

Q’f El futuro | N C ‘3

2. Contabilidad.

3. Tesoreria.

4. Principios de contratacion publica

5. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informaciéon Financiera).
6. Modelo infegrado de planeacion y gestion (MIPG).

7. Fundamentos de planeacion estratégica.

8. Evaluacion y control de metas institucionales.

9. Diseno de indicadores de gestion.

10. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacion al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Andilisis, sintesis y critica.

e 4. liderazgo.

e 5. Atencion al detalle.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

o CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Orientacion al logro.

e 2. Seguimiento y control.
e 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. liderazgo.

e 5. Atencion al detalle.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Economia.
Administracion
Contaduria PUblica

Ingenieria Administrativa y afines.
Trece (13) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial y afines. .
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta vy siete (37) meses de experiencia profesional

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




=3 El futuro Gobierno IGAC
es de todos | de Colombia ROUEE-Vry

nUcleo bdsico del conocimiento en:
Economia

Administracién

Contaduria PuUblica

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO 0150-17
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Subdirector Talento Humano
Cédigo 0150 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

Gestion de Talento Humano

Dirigir y controlar la aplicacion y desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos de
administracién y desarrollo del talento humano del Instituto, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidon (MIPG).

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

2. Proponer, orientar y establecer los planes y programas necesarios para el desarrollo integral del
Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente y dentro del contexto del Plan de
Desarrollo Institucional

3. Administrar la planta de personal del Instituto y adoptar mecanismos que permitan atender
oportfunamente los requerimientos de las Direcciones Territoriales y nivel central del Instituto.

4. Proponer vy liderar la realizacién de acciones en el desarrollo organizacional tendientes a construir y
mantener un ambiente laboral y una cultura institucional acorde con las politicas, principios y valores
de la entidad, y dirigir su implementacién.

5. Dirigir la elaboracién y/o actualizaciéon del Manual de funciones y competencias de los funcionarios
del Instituto.

6. Dirigir los procesos de registro y control, remuneracién, seguridad social, salud ocupacional, e higiene
y seguridad industrial, bienestar e incentivos, capacitaciéon y carrera administrativa de funcionarios.

7. Dirigir el proceso del pago de la ndbmina de los funcionarios del Instituto y asegurar que se haga con
eficiencia y oportunidad.

8. Garantizar el respectivo seguimiento y evaluar el cumplimiento de los planes y programas de la
Subdireccion de Talento Humano, de acuerdo al Modelo de Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG)

9. Expedir las certificaciones laborales de los funcionarios y ex funcionarios del Instituto de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

10. Redalizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que correspondan.

11. Redlizar oportunamente las medidas correctivas tendientes al cumplimiento del Plan de Accidén de
Anual de la Subdireccién de Talento Humano, a nivel Nacional.

13. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

14. Las demds que se le sean asignadas,y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Normatividad vigente sobre Gestidn del Talento Humano
2. Derecho administrativo y laboral administrativo
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3. Administracién y desarrollo de talento humano

4. Carrera Administrativa

5. Régimen prestacional y salarial

6. Situaciones Administrativas

7. Plan de Bienestar y estimulos

8. Plan institucional de capacitacién

9. Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
10. Evaluacién y control de metas institucionales

11. Disefio de indicadores de gestidon

12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Seguimiento
y control.

e 1. Visidn Estratégica.

e 2. Liderazgo efectivo.
e 3. Planeacion.

e 4. Toma de decisiones.

e 5. Gestidn del desarrollo de las

e 1. Seguimiento y control.

e 2. Planificacién y organizacion.
¢ 3. Trabajo en equipo.

e 4, Relaciones interpersonales.

personas.
e 6. Pensamiento sistémico.
e 7. Resolucidon de conflictos.

e 2. Planificacion y organizacién.
e 3. Trabajo en equipo.

e 4. Relaciones interpersonales.
e 5. Meticulosidad.

e 5. Meticulosidad.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Cincuenta y dos (52)
profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines meses de experiencia

Psicologia.
Economia
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

casos requeridos por la Ley.
ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Ingenieria Administrativa'y afines Setenta y Seis (76) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Psicologia.

Economia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-21
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 | Grado | 21
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Formular, elaborar, ejecutar y evaluar los planes estrategicos y programas para la gesfion del talento
humano, realizando el seguimiento a su cumplimiento y generando las alertas de conformidad con las
normas vigentes y los lineamientos Institucionales aplicables.

1. Proponer para aprobacion, los programas de formacion, capacitacion y estimulos, bienestar e
incentivos, para los servidores del Instituto, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestidon - MIPG, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Mantener actualizado el manual de funciones, requisitos y competencias del Instituto, acorde con las
metodologias y normatividad vigente.

3.Verificar y garantizar la permanente actualizacion de los Sistemas de Informacion que por ley esten a
cargo de la Subdireccion, acorde con la normatividad vigente.

4. Disenar para aprobacion el Sistema de Gestion de Desempeno para las diferentes modalidades de
vinculacion acorde con la normatividad vigente vy los lineamientos de las entidades competentes.

5. Presentar para aprobacion el prespuesto de operacion requerido por la subdireccion en cada
vigencia Fiscal y hacer seguimiento a su ejecucion, acorde con los prrcedimientos, tiempos vy
normatividad establecida.

6. Monitorear trimestralmente los indicadores establecidos en el Formulario Unico de Reporte de Avance
de la Gestion - FURAG, a fin de garantizar el cumplimiento del 100% o generar las alertas
correspondientes para tfomar las acciones requeridas.

7. Verificar el cumplimiento de las acciones de mejora segun procedimientos previstos por la entidad,
apoyando en la ejecucién de las mismas.

8. Redalizar el seguimiento y control a la ejecucién del Sistema Integrado de Gestidn, en la dimensién de
Talento Humano y a los recursos del proyecto de inversion que estén en ejecucion de la Subdireccion
de Talento Humano.

9. Generar las estadisticas de seguimiento respecto a la informacién referente a la ndmina, ausentismos,
las situaciones, plan de formacion, plan de Bienestar y Sistema de SST del Instituto acorde a los
lineamientos establecidos, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) .

10. Redlizar oportunamente las medidas correctivas tendientes al cumplimiento del Plan de Accidén de
Anual de la Subdireccién de Talento Humano, a nivel Nacional.

11, Realizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que correspondan.

12. Identificar y socializar las acciones de mejora tendientes al cumplimiento del plan de accién anual,
riegos, plan anticorrupcién y FURAG de los procesos de Talento Humano.

13. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
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de acuerdo con las necesidades del servicio.

14. Las demds que se le sean asignadas,y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Administracién y desarrollo de talento humano
. Carrera Administrativa

. Régimen prestacional y salarial

. Némina

. Situaciones Administrativas

. Plan de Bienestar y estimulos

. Plan institucional de capacitacién

NV 0O NONOT AN WN —

10. Evaluacién y control de metas institucionales
11. Disefio de indicadores de gestion

. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano

. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 2. Meticulosidad.

e 3. Atencién al cliente.

e 4. Atencion al detalle.

e 5. Seguimiento y confrol.

personal.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccién y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

1. Andlisis, sintesis y critica.
2. Meticulosidad.

3. Atencién al cliente.

4. Atencién al detalle.

5. Seguimiento y control.

OD D DAD
e Respeto
: goor;r?srgriicio e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Contaduria PUblica
Economia

Ingenieria Industrial y afines
Derecho y afines
Psicologia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional

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

adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Contaduria PUblica
Economia

Ingenieria Industrial y afines
Derecho y afines
Psicologia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Cincuenta y ocho (58)
profesional relacionada

meses

de experiencia
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Formular, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la Administracién del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST a nivel nacional , de conformidad con las normas vigentes.

1. Asumir el liderazgo vy la responsabilidad del SG-SST a través de la formulacién de los lineamientos
generales, objetivos, reglas y procedimientos tanto operativos como administrativos para el
mantenimiento de condiciones éptimas de trabajo en el Instituto.

2. Redlizar la planeacién, ejecuciéon y seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

3. Formular el Plan de Trabajo Anual de SG-SST vy verificar la ejecucién y cumplimiento del mismo.

4, Determinar las necesidades de presupuesto que le permitan desarrollar los Planes de Accidn
propuestos en SST, acorde con los procedimientos establecidos

5. Establecer y realizar el seguimiento de los indicadores del SG-SST

6. Atender las auditorias internas y externas que se realicen al SG-SST.

7. Actualizar los procesos y procedimientos de acuerdo con los requerimientos instifucionales vy
normativos del SG-SST.

8. Coordinar y orientar a los profesionales de la Sede Central y las Direcciones Territoriales, respecto de
la implementacion de los programas que conforman el SG-SST.

9. Redlizar el andlisis de la informacién derivada del SG-SST y elaborar las estadisticas, con el fin de
disenar estrategias para la intervencion y la mejora continua.

10. Mantener canales de comunicacién abiertos con las entidades asesoras en SST y tomar parte activa
en los programas que éstas desarrollen que puedan ser de beneficio para la Entidad y el
cumplimiento de metas relacionadas con SST.

11. Asegurar la afiliacion de servidores y contratistas a ARL.

12. Las demds que le sean asignadas, y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
. Administracion y desarrollo de talento humano

. Carrera Administrativa

. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administratfivas

. Plan de Bienestar y estimulos

. Plan institucional de capacitacion

. Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo

. Evaluacién y control de metas institucionales
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10. Diseno de indicadores de gestion

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Planificacién
y organizacion.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de

¢ 1. Planificacion y organizacién.
¢ 2. Meticulosidad.

¢ 3. Seguimiento y control.

e 4. Trabagjo en equipo.

e 2. Meticulosidad. e 5. Atencion al cliente.
e 3. Seguimiento y control.
e 4. Trabajo en equipo.

e 5. Atencioén al cliente.

personal.
e 2. Toma de decisiones.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y afines
Derecho y afines
Psicologia

Salud Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Veintidds (22)
relacionada

meses de experiencia profesional

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por la Ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en: Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

Administracion relacionada

Economia
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Ingenieria Industrial y afines
Derecho y afines
Psicologia

Salud Publica

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Formular, ejecutar, controlar y evaluar el proceso de provision de empleos de la planta de personal del
Instituto de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

1. Realizar las actividades para la administracion del personal en las fases de ingreso, permanencia y
retiro de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos establecios en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto para proveer los empleos vacantes de manera temporal o
definifiva.

3. Realizar el proceso de provision de los empleos de carrera administrativa a fraves de la figura de
encargo, acorde con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

4, Revisar los actos administrativos relacionados con el ingreso, permanencia y retiros del personal de
acuerdo con la normatividad vigente vy las politicas institucionales.

5. Realizar las actividades requeridas por la CNSC para la ejecucion de los concuros de meritos

6. Mantener actualizada la informacion de los servidores de carrera adminsitrativa en el Registro Publico
de Carrera de la CNSC.

7. Administrar la planta de personal del Instituto con las novedades presentadas acorde a la
normatividad vigente

8. Atender y aplicar los lineamientos generales dictados por la CNSC o enfidades competentes,
referente a los procesos de seleccidn para la provision de vacantes que se generen en el Instituto,

9. Elaborar el plan anual de vacantes y de previsiéon del Recurso Humano acorde con la normatividad y
metodologias vigentes.

10.Revisar las certificaciones de insuficiencia de personal requeridos para los procesos de confratacion,
acorde con la normatividad vigente.

11. Readlizar acompaiamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

12. Elaborar 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.

13. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, y que correspondan a la naturaleza de

la dependencia

1. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
2. Administracion y desarrollo de talento humano

3. Carrera Administrativa

4. Régimen prestacional y salarial

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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5. Situaciones Administrativas
6. Evaluacién del Desempeno

7. Manual de Funciones y Competencias Laborales.
8. Evaluacion y control de metas institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Planificaciéon
y organizacion.

¢ 2. Meticulosidad.

¢ 3. Seguimiento y control.

e 4. Atencion al detalle.

e 5. Atencion al cliente.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Planificacién y organizacién.
¢ 2. Meticulosidad.

e 3. Seguimiento y control.

e 4. Atencién al detalle.

e 5. Atencién al cliente.

ODIGO D DAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo bdsico del conocimiento en:
Administracién

Economia

Contaduria PUblica

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administraciéon

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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Economia

Contaduria PUblica

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Formular, ejecutar, controlar y evaluar el plan de bienestar para los servidores publicos del Instituto, de
acuerdo con la normatividad vigente vy las politicas institucionales.

1. Organizar anualmente programas de bienestar e incentivos, para los servidores publicos del Instituto,
de acuerdo con las normas vigentes.

2. Realizar un estudio de las necesidades de los empleados y de sus familias, con el fin de establecer
prioridades y seleccionar alternativas, para llevar cabo el plan de bienestar, acorde con los
lineamientos senalados en las estrategias de desarrollo institucional y en las politicas del Gobierno
Nacional

3. Disenar programas y proyectos para atender las necesidades detectadas, que tengan amplia
cobertura institucional y que incluyan recursos internos e interinstitucionales disponibles.

4. Garantizar la medicion de clima y cultura laboral a nivel nacional, a fraves del tercero seleccionado y
acorde con la normatividad vigente

5, Evaluar la adaptacion al cambio organizacional y proponer acciones de preparacion frente al mismo
acorde con la normatividad vigente.

5.Redlizar las actividades de contratacion para llevar a cabo el plan de bienestar con personas
naturales o juridicas, o a través de los organismos encargados de la proteccion, la seguridad social y
los servicios sociales, segun sea la necesidad o la problemdtica a resolver.

5.Evaluar y hacer seguimiento a los programas adelantados, para verificar la eficacia de los mismos y
decidir sobre su modificacién o continuidad.

6. Propender por la participacidén activa de los servidores en de la identificacion de necesidades, en la
planeacién, en la ejecucién y en la evaluacion de los programas de bienestar social.

7.Redlizar acompanamiento y seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos
de Bienestar, a las Direcciones Territoriales, de acuerdo con los procedimientos establecidos

9 Mantener actualizados los indicadores del proceso de calidad de vida, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos

10 Las demds funciones que se le sean asignadas, y que correspondan a la naturaleza de la

dependencia

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

3. Némina

4. Carrera Administrativa

5. Régimen prestacional y salarial

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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6. Situaciones Administrativas
7. Evaluacién del Desempeno

8. Manual de Funciones y Competencias Laborales.
9. Evaluaciéon y control de metas institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Planificaciéon
y organizacion.

e 2. Andlisis numérico.

e 3. Atencién al detalle.

e 4. Seguimiento y conftrol.

e 5. Atencion al cliente

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Planificacién y organizacién.
e 2. Andlisis numérico.

¢ 3. Atencidn al detalle.

e 4. Seguimiento y control.

e 5. Atencién al cliente

ODIGO D DAD

e Respeto

: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo bdsico del conocimiento en:
Administracién

Economia

Contaduria PuUblica
Ingenieria Industrial y afines
Titulo de posgrado en

la modalidad de

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional

especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Economia

Contaduria PUblica
Ingenieria Industrial y afines

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Formular, elaborar, ejecutar y evaluar los programas de formacién y capacitacién, de acuerdo con las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

1. Redlizar un estudio de las necesidades de desarrollo de las competencias tecnicas vy
comportamentales de las diferentes areas del insituto, con el fin de establecer prioridades vy
seleccionar alternativas, para llevar cabo el plan de formacion y capacitacion, acorde con los
lineamientos senalados

2, Establecer y ejecutar los planes y programas de capacitacién, necesarios para el desarrollo integral
del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Mantener actualizados los indicadores del proceso de Formacion y desempeno, teniendo como
referente la planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos

5.Redlizar acompanamiento y seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos
de Capacitacion, a las Direcciones Territoriales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Elaborar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliguen en cada caso.

7. Redlizar las actividades de contratacidon para llevar a cabo el plan de capacitacion con personas
naturales o juridicas, segun las necesidades detectadas.

8, Adminsitrar funcionalmente las plataformas virfuales que soporten los procesos de formacion acorde a
los procedimientos establecidos .

9, Propender por la participacion activa de los servidores en la identificacion de necesidades, y en la
ejecucion de las diferentes acciones de formacion asi como en la evaluacién de los mismos, acorde
con las politicas y normatividad vigente.

10. Ejecutar las acciones requeridas para asegurar el proceso de transferencia de conocimiento de los
servidores publicos

11. Las demds que se le sean asignadas, y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Normatividad vigente sobre gestién del talento humano
. Administraciéon y desarrollo de talento humano

. Carrera Administrativa

. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administrativas

. Evaluacién del Desempeno

. Manual de Funciones y Competencias Laborales.

. Evaluacién y control de metas institucionales.

O NN AhWN —
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es de todos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Planificacién
y organizacion.

¢ 2. Meticulosidad.

¢ 3. Seguimiento y control.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Planificaciéon y organizacion.
e 2. Meticulosidad.

¢ 3. Seguimiento y control.

e 4. Iniciafiva.

e 5. Atencién al cliente.

e 4. Iniciativa.
e 5. Atencion al cliente.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administraciéon
Economia
Psicologia

Ingenieria Industrial y afines Trece (13)

relacionada.

meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administraciéon

Economia
Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

Psicologia i
9 relacionada.

Ingenieria Industrial y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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es de todos
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 13
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades de los planes, programas y proyectos del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, en concordancia con las disposiciones legales vigentes y los
procedimientos del Instituto.

1. Ejecutar los programas del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabagjo, con el fin de
prevenir los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en los espacios laborales.

2. Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,

de acuerdo con las necesidades del servicio.

. Realizar la medicién y seguimiento de los indicadores de los programas y planes del SG-SST.

. Articular con las Direcciones Territoriales la ejecucion de los programas y planes del SG-SST.

5. Consolidar la informacion del SG-SST, que evidencie la ejecucion del plan de tfrabagjo, para ser
presentada de acuerdo con los requerimientos.

6. Analizar el informe de condiciones de salud de los servidores, con el fin de disenar las estrategias de
intervencién que correspondan.

7. Implementar las acciones preventivas, correctivas y de mejora derivadas de las evaluaciones
realizadas al SG-SST.

8. Redlizar las actividades de induccidén en el marco del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabagjo,
para el Talento Humano del Instituto

9. Redlizar el andilisis de la informacién derivada del SG-SST y elaborar las estadisticas, con el fin de
disenar estrategias para la intervencion y la mejora continua.

10. Redlizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

11. Las demds que se le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

AW

. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
. Administraciéon y desarrollo de talento humano

. Carrera Administrativa

. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administrativas

. Evaluacién del Desempeno

. Manual de Funciones y Competencias Laborales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Planificacién
y organizacion.

e 2. Seguimiento y control.

¢ 3. Trabgjo en equipo.

e 1. Aporte técnico-profesional.
e 2. Comunicacioén efectiva.
e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

1. Planificacién y organizacién.
2. Seguimiento y control.

3. Trabajo en equipo.

4. Atencién al cliente.

5. Andilisis, sintesis y critica.

e 4. Atencion al cliente.
o 5. Andlisis, sintesis y crifica.

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabagjo Colaborativo
e Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
Psicologia

Salud Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo

Diez (10)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
Psicologia

Salud Publica

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

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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‘85 El futuro S

es de todos
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 13
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Trdmitar las situaciones administrativas y movimientos de personal de los funcionarios de la planta del
Instituto de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

1. Elaborar y/o tramitar los actos administrativos correspondientes a las situaciones administrativas y
movimientos de personal de los funcionarios de la planta del Instituto de acuerdo con las normas
vigentes y el procedimiento establecido.

2. Actualizar los sistemas de informacién de Talento Humano en lo referente a situaciones administrativas
y novedades.

3. Elaborar las certificaciones de insuficiencia de personal requeridos para los procesos de contratacion,
acorde con la normatividad vigente.

4. Ingresar al sistema de informacion establecido por la CNSC, las novedades relacionadas con el
Registro Publico de Carrera Administrativa RPC

5. Elaborar los conceptos técnicos requeridos por la Comision de personal acorde con la normatividad
vigente.

6. Llevar el control del cumplimiento de los acuerdos y permisos sindicales de conformidad con los

lineamientos institucionales.

. Ejecutar el procedimiento de provisién de empleo mediante encargo y nombramientos provisionales.

®© ™ N

. Elaborar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliqguen en cada caso.
9. Las demds que se le sean asignadas y correspondan, a la naturaleza de la dependencia.

. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
. Administracion y desarrollo de talento humano

. Carrera Administrativa

. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administrativas

. Evaluacién del Desempeno

. Manual de Funciones y Competencias Laborales.

. Evaluacidén y control de metas institucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Orientacion al logro.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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es de todos

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Atencién al detalle.

e 3. Andlisis numérico.

e 4. Tenacidad.

e 5. Atencidn al cliente.

personal.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.
o CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

2. Atencién al detalle.
3. Andlisis numérico.
4. Tenacidad.

5. Atencién al cliente.

OD » »):\»
e Respeto
: ggrgfsrgrigo e Trabagjo Colaborativo
ompro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Administracién
Ingenieria Industrial y afines
Derecho y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de | Diez (10) meses de experiencia profesional

especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por la Ley.

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién
Ingenieria Industrial y afines
Derecho y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

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

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 10
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Formular y ejecutar el sistema de gestion del desempeno para los diferentes tipos de vinculacion, de
acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

1.Proponer para aprobacion el sistema de gestion del desempono aplicable para cada modalidad de
vinculacion, acorde con las caracteristicas de la Entidad y la normatividad vigente.

2,Capacitar a los evaluados y evaluadores sobre las normas de gestion del desempeno vigentes

3. Suministrar oporfunamente los insumos necesarios para la realizacion de los seguimientos vy
evaluaciones establecidos en el sistema de gestion de desempeno

4. Consolidar informacion y elaborar los informes a nivel general y por dependencias del resultado de las
evaluaciones, acorde con la normatividad y procedimientos establecidos

5. Hacer seguimiento a los recursos que sean presentados por los funcionarios con ocasidon a los sistemas
de evaluacion.

6, Mantener actualizados los indicadores del proceso de Formacion y desempeno, teniendo como
referente la planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos

6.Realizar acompanamiento y seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos
de Gestion del Desempeno, a las Direcciones Territoriales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos

7. Proyectar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, feniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

8. Las demds que se le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
. Administracion y desarrollo de talento humano

. Carrera Administrativa

. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administrativas

. Evaluacién del Desempeno

. Manual de Funciones y Competencias Laborales.

. Evaluacidén y control de metas institucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Aporte técnico-profesional.
e Orientacién a resultados. e 2. Comunicacién efectiva. e 2. Comunicacién efectiva.

NN NN —

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro &)
es de todos | d o I
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. e 3. Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 4. Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e CON PERSONAL A CARGO e CON PERSONAL A CARGO
o Adaptaciéon al cambio.1. Aporte ¢ 1. Direccidon y desarrollo de ¢ 1. Direccidon y desarrollo de personal.
técnico-profesional. personal. e 2. Toma de decisiones.
e 2. Comunicacién efectiva. e 2. Toma de decisiones.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

¢ CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de personal.
e 2. Toma de decisiones.

e Respeto

: gzrgfsrgriio e Trabajo Colaborativo
ompro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria Publica Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica
Ingenieria Industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de | Tres (3) meses de experiencia profesional
especializacion en dreas relacionadas con las | relacionada.

funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
CQasos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




‘85 El futuro S

es de todos
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Liguidar la nédmina, acorde con el régimen salarial y prestacional asi como los aportes al Sistema de
Seguridad Social y parafiscales de los servidores, verificando su concordancia con los registros
presupuestales y la normatividad vigente.

1. Liquidar la ndmina, acorde con el régimen salarial y prestacional asi como los aportes al Sistema de
Seguridad Social y parafiscales de los servidores, verificando su concordancia con los registros
presupuestales y la normatividad vigente.

2. Registrar las situaciones administrativas y realizar los diferentes descuentos de ferceros a que haya
lugar de acuerdo con la normatividad que rige al Instituto.

3. Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en
relacion con el proceso de nomina de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Enfregar los insumos requeridos para la elaboracion del presupuesto de gastos de personal del Instituto
acorde con la normatividad vigente

5. Solicitar a tecnologia los ajustes a la parametrizacién del sistema de los diferentes conceptos de pago,
segun el procedimiento establecido y normatividad legal vigente.

6. Verificar la pre ndmina mensual de los diferentes conceptos de pago y descuentos realizados a los
servidores publicos de la entidad.

7. Redlizar el seguimiento y control al proceso de pago de liquidacidon de cesantias de los servidores
publicos, cumpliendo con los criterios legales para ello.

8. Realizar el seguimiento al proceso de certificaciones electronicas de tiempos laborados - CETIL del
Ministerio de Hacienda

9.Redlizar acompanamiento a la liquidacion de nomina a las Direcciones Territoriales, de acuerdo con
los procedimientos establecidos

10. Las demds que se le sean asignadas, y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administrativas

. Sistema de Gestidn Integrado

. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos

. Ofimdtica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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El futuro

S%’-

es de todos

e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Atencion al detalle.

¢ 3. Trabgjo en equipo.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Orientacién al logro.
e 2. Atencion al detalle.
¢ 3. Trabajo en equipo.

e 4. Proactividad.

e 5. Atencién al cliente.

e 4. Proactividad.
e 5. Atencion al cliente.

OD ) DAD

e Respeto

: gool:fsrgr?]go e Trabagjo Colaborativo

. Diligeewcio e Orientacién al Servicio

e Justicia

Q OS DE FORMACION ACAD A A
Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:
Administracién
Contaduria PUblica
Quince (15) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial y afines
Derecho y Afines
Psicologia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Contaduria PUblica
Ingenieria Industrial y afines
Derecho y Afines
Psicologia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

No requiere.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



‘85 El futuro 3

es de todos
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Desarrollar las actividades y acciones enmarcadas en el SG-SST, en relacién con Medicina Preventiva y
del Trabaqjo, en concordancia con los procedimientos y la normatividad aplicable.

1. Programar las Evaluaciones Médicas Ocupacionales de los servidores del Instituto, acorde con el
procedimiento interno y la normatividad vigente

2. Revisar los conceptos de aptitud generados de las evaluaaciones médicas ocupacionales, con el fin
de realizar las acciones que correspondan segun cada caso.

3. Elaborar y mantener actuadlizada la informacién sociodemogrdfica de los servidores publicos del
Instituto.

4. Redlizar el seguimiento a la ejecuciéon de las actividades de promocién de la salud y prevencién de la
enfermedad, orientadas a los servidores y contratistas del Instituto a nivel nacional.

5. Redlizar las investigaciones de las enfermedades laborales y comunes para conocer el perfil
epidemioldgico de los servidores del Instituto, con el fin de disefar e implementar medidas de
prevencion y/o intervencion.

6. Hacer seguimiento a las novedades de ausentismo médico por incapacidades de origen laboral o
comun de los funcionarios del Instituto vy llevar el control del proceso a seguir en los casos que superen
los 90 dias.

7. Redlizar el seguimiento a la implementacion de los diferentes Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica

8. Redlizar la etapa precontractual de los procesos que versen respecto al cubrimiento de necesidades
o al desarrollo de actividades que se requieran para el cumplimiento de las labores propias del
proceso.

9. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
. Régimen prestacional y salarial

. Situaciones Administrativas

. Sistema de Integrado de Gestion.

. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos

. Ofimdtica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Orientacién al logro.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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El futuro

S%’-

es de todos

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Atencion al detalle.

2. Atencién al detalle.
3. Trabajo en equipo.
4. Proactividad.

5. Atencién al cliente.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

o CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 3. Trabajo en equipo.
e 4. Proactividad.
e 5. Atencidn al cliente.

OD ) DAD

e Respeto

° Honeshdoq e Trabagjo Colaborativo

e Compromiso . -, .

« Diligencia e Orientacion al Servicio

e Justicia

Q OS DE FO ACION ACAD A A
Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:
Administracién
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Quince (15) meses de experiencia profesional

Derecho y Afines
Psicologia
Salud Publica

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Derecho y Afines

Psicologia

Salud Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del

No requiere.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro
es de todos

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector de Talento Humano

Gestion de Talento Humano

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de calidad de vida respondiendo con calidad y en
los tiempos previstos, en concordancia con los procedimientos y la normatividad aplicable.

—_

., Ejecutar las actividades asignadas del programa de calidad de vida, buscando fortalecer la cultura
organizacional y mejorar la calidad de vida de los empleados del Instituto.

2, Ejecutar las acciones requeridas para la medicion de clima y cultura organizacional a nivel nacional
de acuerdo con los procedimeintos establecidos.

3. Preparar a los prepensionados para el retiro del servicio acorde con los lineamientos y normatividad
vigente.

4. Revisar los requisitos para el otorgamiento de incentivos de conformidad con el procedimiento
establecido y elaborar el acto administrativo correspondiente.

5. Hacer seguimiento a los incentivos y comisiones de estudios que oforgue la entidad a los funcionarios
acorde con los procedimientos establecidos.

6, Redlizar acompanamiento y seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos
de calidad de vida, a las Direcciones Territoriales, de acuerdo con los procedimientos establecidos

7. 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.

8, Mantener actualizados los indicadores del proceso de calidad de vida, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos

9. Desempenar las demds que se le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano
2. Régimen prestacional y salarial

3. Situaciones Administrativas

4. Sistema de Integrado de Gestidn.

5. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

6. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos

7

. Ofimdtica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje continuo. e 1. Aporte técnico-profesional. ¢ 1. Orientacién al logro.
e Orientacion a resultados. e 2. Comunicacién efectiva. e 2. Atencion al detalle.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. ¢ 3. Trabajo en equipo.
e Compromiso con la organizacion. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 4. Proactividad.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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1
es de todos
e Trabajo en equipo. o CON PERSONAL A CARGO e 5. Atencién al cliente.
e Adaptacién al cambio.1. Orientacién e 1. Direccién y desarrollo de
al logro. personal.
e 2. Atencidn al detalle. e 2. Toma de decisiones.

¢ 3. Trabgjo en equipo.
e 4. Proactividad.
e 5. Atencidn al cliente.

e Respeto

: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion
Contaduria PUblica

Ingenieria Industrial y afines Quince (15) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines relacionada.
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Contaduria PUblica
Ingenieria Industrial y afines
Derecho y Afines

Psicologia )
] . ) ) ) No requiere.
Sociologia, trabajo social y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.
Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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AGUSTIN CODAZZI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

TECNICO 3100-16

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cédigo 3100 ‘ Grado ‘ 16
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestion de Talento Humano

Desarrollar las actividades y acciones enmarcadas en el SG-SST, en relacion con Seguridad e Higiene
Industrial, en consonancia con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

1. Mantener actualizadas las matrices de identificacion de peligros y valoracion de riesgos de todas las
sedes y procesos del Instituto, asi como los planes de emergencias.

2. Realizar inspecciones periddicas a los equipos e instalaciones para identificar deficiencias vy
oportunidades de mejora

3. Apoyar técnicamente a los COPASST y las brigadas de emergencia del Instituto.

4. Redlizar seguimiento a la conformacién y capacitacion de las Brigadas de Emergencia de todas las
sedes del Instituto.

5. Realizar el seguimiento a la implementacion de las acciones de intervencién como resultado de los
estudios de higiene que se realicen en el Instituto.

6. Readlizar las investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo y readlizar seguimiento a la
ejecucion y cierre del plan de intervencién definido en cada caso.

7. Redlizar reportes estadisticos sobre accidentalidad y mantener los informes actualizados para las
auditorias.

8. Identificar las necesidades de equipos y elementos de proteccion personal y realizar el frdmite para su
adquisicidn, inventario, suministro y entrega a los servidores.

9. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
. Buenas prdcticas de consolidacion de la informacidén

. Fundamentos de Gestion Documentall

. Némina

. Gestién Documentall

. Comunicacioén oral y escrita

. Lectura comprensiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o~ NN —

N

¢ Aprendizaje continuo.

¢ Orientacién a resultados. ¢ 1. Confiabilidad Técnica. : ]2 iﬁiggrlwdglddefolle
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 2. Disciplina. . 3' Atencion al clienfe.
e Compromiso con la organizacion. e 3. Responsabilidad. . 4' Andlisis nUMérico ’

e Trabagjo en equipo.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

e Adaptacién al cambio.1.
Proactividad.

e 2. Atencion al detalle.

¢ 3. Atencion al cliente.

o 4. Andlisis numérico

OD » RIDAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
de OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo de formacién Tecnolégica en la disciplina
académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
Psicologia

Salud Publica

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por la Ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el trabajo

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
o laboral.

Aprobacién de ftfres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Administracién

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
Psicologia

Salud Publica

Licencia en Seguridad y Salud en el frabajo

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro
es de todos

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-12

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 ‘ Grado ‘ 12
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestion de Talento Humano

Realizar las actividades de soporte técnico y de apoyo a la gestidn de los procesos de la Subdireccion
que le sean asignadas y acttualizar las bases de datos y los registros en los sistemas de informacién de
conformidad con los procedimientos aplicables.

1. Ejecutar las actividades que le sean asignadas de los planes y programas de provision, capacitacion,
desarrollo, seguridad social, seguridad y salud en el trabagjo, bienestar social y relaciones laborales,
desempeno, acorde con la normatividad vigente

2.Ingresar la informacion requerida en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo PUblico — SIGEP,
o el que haga sus veces, de acuerdo con los desarrollos del sistema vy los lineamientos institucionales.

3. 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.

4, Consolidar la informacion relacionada con su drea de responsabilidad en las bases de datos que
corresponda teniendo en cuenta criterios establecidos.

5. Incorporar documentos, datos, informaciones y novedades en la historia laboral de los funcionarios de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Generar el reporte de los datos que dan cuenta de la gestiéon de la dependencia en el sistema de
informacion institucional, teniendo en cuenta lineamientos técnicos que correspondan.

7. Ingresar la informacion que le sea requerida a las bases de datos de la Subdireccion a fin de cumplir
con los objetivos

8. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
. Buenas prdcticas de consolidacion de la informacién

. Gestion Documental

. Comunicacioén oral y escrita

. Lectura comprensiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.

A ON—

(6)]

e 1. Proactividad.
e 2. Atencidn al detalle.
¢ 3. Atencién al cliente.
e 4. Transparencia

¢ 1. Confiabilidad Técnica.
e 2. Disciplina.
e 3. Responsabilidad.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

Proactividad.
e 2. Atencién al detalle.
e 3. Atencion al cliente.
e 4. Transparencia

OD » RIDAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
e OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién

Contaduria PUblica

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Derecho y Afines

Psicologia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacién de ftres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Administracién

Contaduria PUblica

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Derecho y Afines

Psicologia

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Carrera 30 N.° 48-51
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TECNICO OPERATIVO 3132-12

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 | Grado | 12
Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestion de Talento Humano

Actualizar las bases de datos y los registros en los sistemas de informacion de conformidad con el
movimiento y dindmica de los procesos de la dependencia.

1. Ejecutar las actividades que le sean asignadas de los planes y programas de provision, capacitacion,
desarrollo, seguridad social, seguridad y salud en el trabajo, bienestar social y relaciones laborales,
desempeno, acorde con la normatividad vigente

2.1. Ingresar la informacion requerida en el Sistema de Informacién y Gestidon del Empleo Publico —
SIGEP, o el gque haga sus veces, de acuerdo con los desarrollos del sistema y los lineamientos
instifucionales.

3. 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.

4. Incorporar documentos, datos, informaciones y novedades en la historia laboral de los funcionarios de
conformidad con la normatividad vigente.

5, Ingresar la informacion que le sea requerida a las bases de datos de la Subdireccion a fin de cumplir
con los objetivos

6. 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.

7. Mantener actualizadas las bases de datos de planta, novedades administrativas y el archivo de los
actos administrativos que se generen.

8.Las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia y de su

cargo.

1. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
2. Buenas prdacticas de consolidacién de la informacion

3. Gestion Documental

4. Comunicacidn oral y escrita

5. Lectura comprensiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e 1. Proactividad.

¢ Orientacién a resultados. ¢ 1. Confiabilidad Técnica. . 2. Atencién al detalle
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 2. Disciplina. . 3' Atencion al c"eme‘
e Compromiso con la organizacion. e 3. Responsabilidad. ’ ’

. - e 4. Transparencia
e Trabagjo en equipo.
Carrera 30 N.° 48-51
Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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e Adaptacién al cambio.1.
Proactividad.

e 2. Atencion al detalle.

¢ 3. Atencion al cliente.

e 4. Transparencia

OD » RIDAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
de OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Derecho y Afines

Psicologia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacién de ftres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines
Derecho y Afines

Psicologia

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 0150-17

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector Administrativo

Cédigo 0150 ‘ Grado ‘ 17

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

Gestidn Administrativa y Gestidon Financiera

Liderar los procesos de la Subdireccion Administrativa y Financiera de acuerdo con la normatividad
vigente y objetivos de la entidad.

1. Proponer a la Secretaria General politicas y estrategias para la administracion, gestion, control y
registro de los recursos financieros v fisicos, asi como llevar el registro Unico y el control de los bienes
muebles e inmuebles del IGAC.

2. Definir y adoptar las directrices, métodos, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las
actividades relacionadas con la gestion de los recursos financieros del Instituto y responder por su
seguridad y el debido manejo.

3. Organizar, dirigir, realizar y supervisar las operaciones financieras, contables, de tesoreria, central de
cuentas y presupuesto.

4. Coordinar la organizacién, ejecucién y el control del almacenamiento de los bienes, asi como el
inventario, ingreso y egreso de los mismos, a nivel nacional, de acuerdo con los procedimientos
instifucionales.

5. Coordinar la organizaciéon, ejecucion y el control del almacenamiento de los equipos de la
Subdireccion de Cartografia y Geodesia.

6. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién la elaboracidén del anteproyecto de presupuesto del
Instituto.

7. Preparar y presentar los Estados Financieros del Instituto y los demds informes y andlisis de cardcter
financiero que sean solicitados por la Direccién General y por los érganos de control.

8. Administrar y mantener actualizado el Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Nacion -SIIF
en el IGAC, de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.

9. Coordinar, bajo los lineamientos de la Secretaria General, la planeacion, ejecucion y control de la
gestion administrativa de las diferentes dependencias del IGAC, proporciondndoles los recursos
necesarios para la prestaciéon de los servicios y la ejecucién de los programas y proyectos.

10. Prestar, bajo los lineamientos de la Secretaria General y en coordinacion con las Direcciones
Territoriales, el apoyo logistico requerido para la operacion del Instituto.

11. Ejecutar las acciones necesarias para garantizar la prestacién de los servicios de transporte, aseo,
cafeteria, vigilancia, mantenimiento locativo, mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles y equipos, asi como el manejo de inventarios y demds servicios que se requieran para dar al
Instituto un apoyo logistico oportuno, agil y eficiente.

12. Liderar el desarrollo e implementaciéon de las politicas institucionales de gestion documental y
orientar a las dependencias del IGAC en la ejecucidn de las actividades propias del ciclo
documental y la gestidn de archivos, consulta de expedientes, conservacion y disposicién final de

Carrera 30 N.° 48-51
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documentos.

13. Adelantar procesos de fransferencia de conocimiento, en materia de su competencia, en
coordinacién con la Secretaria General.

14. Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestion de la dependencia, y aquellos requeridos
por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn.

16. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con las necesidades del servicio.

17. Las demds que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Fundamentos de planeacion estratégica.

. Presupuesto y Estados Financieros del sector pUblico.
. Informacién exdgena nacional y distrital.

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera)
. Contratacién Publica

. Gestion Documental.

. Gestion Ambiental.

. Infraestructura fisica.

. Transporte.

10. Seguros.

11. Almacén.

12. Gestidn de proyectos.

13. Indicadores de gestion.

14. Evaluacién y control de metas institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NV 0O NO~O AN WN —

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Seguimiento
y control.

e 2. Planificacion y organizacién.

¢ 3. Trabagjo en equipo.

e 4. Relaciones interpersonales.

e 5. Meticulosidad.

e 1. Visidn Estratégica.

e 2. Liderazgo efectivo.

¢ 3. Planeacion.

e 4. Toma de decisiones.

e 5. Gestidn del desarrollo de las
personas.

e 6. Pensamiento sistémico.

e 7. Resolucién de conflictos.

e 1. Seguimiento y conftrol.

e 2. Planificacién y organizacion.
¢ 3. Trabajo en equipo.

e 4. Relaciones interpersonales.
¢ 5. Meticulosidad.

e Respeto

: ggrrfsrgriio e Trabajo Colaborativo
OmMpro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del . ) )
nucleo bdsico del conocimiento en: Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

. ., profesional relacionada.
Administracion
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Arquitectura

Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Economia

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria Industrial y afines.

Matemdtica, Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Arquitectura

Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Economia Setenta y Seis (76) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines. relacionada.

Ingenieria civil y afines

Ingenieria Industrial y afines.
Matemdtica, Estadistica y afines.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-21

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 21

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Contractual

Gestionar y controlar el proceso contractual destinado a la adquisicidn de bienes, obras y servicios
requeridos por el Instituto, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones y con las normas legales
vigentes.

1. Elaborar en coordinacién con todas las dreas el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

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

3. Redlizar acciones juridicas y contractuales propias de la ejecucidn y seguimiento de la etapa
contfractual de la entidad en concordancia con la normatividad vigente y los procedimientos
aplicables.

4, Gestionar la etapa poscontractual de los procesos adelantados por la entidad de acuerdo con |os
procedimientos y la normatividad vigente.

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

6. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabagjo, teniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

7. Realizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

8. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

9. Elaborar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, feniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

10. Verificar cumplimiento de las acciones de mejora segin procedimientos.

11. Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la Subdireccion,
en las Territoriales de acuerdo con las necesidades del servicio.

12. Las demds que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

1. Normatividad vigente en contfratacion publica
2. Portal Unico de Contratacién
3. Redaccién y proyeccion de documentos técnicos

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro

es de todos

4. Comunicacion asertiva

5. Lectura comprensiva

6. Ofimdtica

7. Sistema de Gestidn Integrado

. VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Planificaciéon
y organizacion.

e 2. Atencion al detalle.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de

1. Planificacién y organizacién.
2. Atencién al detalle.

3. Seguimiento y control.

4. Trabajo en equipo.

5. Andlisis numérico.

e 3. Seguimiento y control. personal.

e 4. Trabajo en equipo.
e 5. Andlisis numérico.

e 2. Toma de decisiones

OD » DAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica

Economia

Administracién

Ingenieria Administrativa y afines
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

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

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica
Economia

Administraciéon

Cincuenta y ocho (58)
profesional relacionada

meses de experiencia
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Ingenieria Administrativa y afines
Derecho y afines.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-18

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 18

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Garantizar la razonabilidad de los estados financieros y la oporfuniad y calidad de las declaraciones en
materia fributaria del Instituto acorde con la normatividad vigente y que aplica a su naturaleza.

1. Verificar el correcto y oportuno registro contable de las operaciones financieras del Instituto de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

2. Analizar y actualizar permanentemente la contabilidad del Instituto y elaborar los Estados Financieros
en las fechas establecidas.

3. Planear y mejorar los procesos y procedimientos del drea contable y participar en los proyectos
conjuntos relacionados con nédmina, presupuesto y tesoreria.

4. Analizar los Estados Financieros del Instituto, consolidando la contabilidad a nivel nacional y conciliar
la informacién contable con los informes presupuestales de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Evaluar y hacer seguimiento al manejo financiero y contable de las operaciones del Instituto,
mediante la construccion y aplicacion de puntos de control.

6. Organizar y controlar las actividades de cardcter técnico y administrativo, relacionadas con el Sistema
Integrado de Informacién Financiera - SIIF, a fin de garantizar la efectividad de la operacién en torno
a los procedimientos de contabilidad, de acuerdo con las disposiciones emitidas por el Ministerio de
Hacienda y crédito publico.

7.Presentar las declaraciones tributarias del orden nacional, distrital o municipal ante las autoridades
competentes de acuerdo con el calendario fributario

8. Identificar la operacién financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas de los estados
financieros y el proceso que genera la operacion.

9.Hacer las modificaciones a las operaciones contables de acuerdo con los resultados de la operacién.

10. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema de Gestion
Infegrado.

11.Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

12.Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en materia de gestién financiera
en el Instituto.

13.0rganizar la gestion del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el
Plan Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

14. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de frabajo, teniendo como referente
la planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

15.Mantener actudlizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
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competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

16Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

17. Las demds gque les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

. Presupuesto Publico.

. Contabilidad.

. Tesoreria.

. Estados Financieros.

. Informacién exdgena nacional y distrital.

. Programacién y ejecucién de PAC.

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).
. Modelo integrado de planeacién y gestién (MIPG).
. Fundamentos de planeacion estratégica.

10. Evaluacién y control de metas institucionales.

11. Disefio de indicadores de gestion.

12. Redaccién y proyeccioén de documentos técnicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NV OO~ A WN —

¢ Aprendizaje continuo.

* Orientacion a resulfados. e 1. Aporte técnico-profesional.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.1. Andlisis
numeérico.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
¢ CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccién y desarrollo de

e 1. Andlisis numérico.

e 2. Planificacién y organizacion.
e 3. Atencion al detalle.

e 4. Seguimiento y control.

e 2. Planificacion y organizacién.
e 3. Atencién al detalle.

e 4. Seguimiento y control.

e 5. Trabgjo en equipo.

personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 5. Trabajo en equipo.

OD ) DAD
e Respeto
: ggrr]fs?gggo e Trabajo Colaborativo
ompro + Orientacion al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarieta o Matricula profesional vigente en los

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada
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AGUSTIN CODAZZI

Casos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Cuarenta y nueve (49)
profesional relacionada

meses

de experiencia
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-18

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 18

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Administrativa

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

1. Estructurar, ejecutar, facilitar y hacer seguimiento a la programacion de los mantenimientos
preventivos y correctfivos de la infraestructura a nivel nacional de conformidad con los
procedimientos institucionales.

2. Organizar el aseguramiento de los bienes y servicios de la enfidad segin la normatividad vigente
aplicable.

3. Organizar la prestacion de servicios de transporte terrestre y aéreo de acuerdo a las necesidades del
Instituto de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4, Organizar la prestacion de los servicios generales a nivel nacional necesarios en el funcionamiento del
Instituto de acuerdo con los requerimientos y los procedimientos institucionales.

5. Disefiar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de Seguridad Vial de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Readlizar la evaluacidon y seguimiento al Sistema de Gestion Ambiental de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

7. Organizar el servicio de vigilancia para las sedes del Institufo a Nivel Nacional, acorde con las
necesidades identificadas y los procedimientos establecidos que garanticen la efectiva seguridad de
las mismas.

8.Brindar el apoyo administrativo necesario a las diferentes dreas del Instituto para el cumplimiento de los
planes institucionales acorde con las politicas, presupuesto y procedimientos establecidos.

9. Readlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio

10.0torgar respuesta instifucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

11.Verificar cumplimiento de las acciones de mejora de su proceso acorde con los procedimientos
establecidos y a fin de garantizar los objetivos.

12. Organizar la etapa preparatoria de la contratacién que le sea asignada

13. Realizar la revisiébn de los andlisis del sector de los procesos a cargo de servicios administrativos.

14. Las demds que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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. Infraestructura fisica

. Transporte

. Seguros

. Estudios previos, andlisis del sector
. Supervisidn e interventoria

. Liguidacién de contratos

. Sistema Gestion Integrado

. Gestion de proyectos

0. Indicadores de gestion

— 0 0O N0~ A~ WN —

. Fundamentos de planeacion estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Seguimiento
y control.

e 2. Planificaciéon y organizacion

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccién y desarrollo de

e 1. Seguimiento y control.

e 2. Planificacién y organizacion
¢ 3. Tenacidad.

e 4. Proactividad.

e 5. Meticulosidad.

¢ 3. Tenacidad. personal.

e 4. Proactividad.
e 5. Meticulosidad.

e 2. Toma de decisiones.

OD » DAD
e Respeto
: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y Afines
Ingenieria Industrial y afines
Administracion

Economia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
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nUcleo bdsico del conocimiento en: profesional relacionada

Derecho y Afines
Ingenieria Industrial y afines
Administracién

Economia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Planear, gestionar y controlar la adecuada ejecucién del proceso de Tesoreria, en el marco de la
normativa vigente, politicas y procedimientos de la entidad, para garantizar el cumplimiento de la
mision institucional.

1.Gestionar y validar las actividades inherentes a la tesoreria, de acuerdo con las solicitudes,
procedimientos y normativa vigente.

2.Validar y garantizar el pago oportuno de las obligaciones pecuniarias a cargo del Instituto, de
acuerdo con las normas presupuestales y fiscales vigentes.

3.Administrar el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC para cada vigencia y verificar las
solicitudes de necesidad de recursos a nivel nacional, para dar cumplimiento oportuno a las
obligaciones contraidas por el Instituto.

4 Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras que
garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos, en
coordinacidén con las ofras dependencias de la entidad y las Direcciones Territoriales.

5.Registrar en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF las actividades relacionadas con
Tesoreria acorde con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6.Registrar las operaciones financieras soportadas en la normatividad fiscal, contable y tributaria vigente.

7.Monitorear y evaluar las operaciones segin reporte del sistema de informacién financiera.

8.Realizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda

9.Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacién y ejecucidén de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

10. Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos, en el dmbito de su competencia.

11. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

12. Las demds que se le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

1. Estructura del Estado.

2. Estatuto orgdnico de presupuesto.

3. Contratacién estatal.

4. Normas fributarias.

5. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.
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6. Ley General de Presupuesto.
7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

8. Manejo del Sistema Integrado de Informaciéon Financiera - SIIF Nacion.
9. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Andlisis
numeérico.

e 2. Planificacién y organizacion.

e 3. Atencion al detalle.

e 4. Seguimiento y conftrol.

e 5. Trabajo en equipo.

personal.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacién efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Andlisis numérico.

e 2. Planificacion y organizacién.
e 3. Atencion al detalle.

e 4. Seguimiento y control.

¢ 5. Trabajo en equipo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

OD D DAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gr?]go e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y afines
Economia
Administracién
Contaduria Publica y afines Veintiddés (22) meses de experiencia profesional

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Administrativa y afines
Economia

Administracion

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada
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Contaduria PUblica y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Planear, gestionar y controlar la adecuada ejecucién de los recursos econdmicos y presupuestales de
cada vigencia fiscal, para el cumplimiento de la misidn institucional.

1. Revisar y validar la versidn final del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con sujecién a
las medidas que determine la Direccidon General del Presupuesto PUblico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito PUblico y presentarlo a la Oficina Asesora de Planeacion, con el propdsito de
consolidarlo con el de inversidon del Instituto.

2. Readlizar las posibles modificaciones (adiciones y fraslados presupuestales) que afecten los montos
aprobados en la ley y en el decreto de liquidacién para cada vigencia, en cumplimiento a las metas
instifucionales, de acuerdo a lo ordenado por el ordenador del gasto.

3. Controlar el uso de los recursos asignados para funcionamiento e inversidén del Instituto y lo
correspondiente a caja menor, de acuerdo con la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda y
Crédito PUblico.

4. Efectuar la evaluacion y control sobre el resultado de las operaciones presupuestales y financieras del
Instituto e informar a la Secretaria General

5. Organizar y controlar las actividades de cardcter técnico y administrativo, relacionadas con el Sistema
Integrado de Informacién Financiera - SIIF, a fin de garantizar la efectividad de la operacién en torno
a los procedimientos de presupuesto, de acuerdo con las disposiciones emitidas por el Ministerio de
Hacienda.

6.0rganizar la distribucion y desagregacion del presupuesto para cada vigencia, conforme a la
normativa vigente en la materia.

7.Controlar la ejecucion de los recursos aprobados por parte de la Direccién de Crédito Publico y Tesoro
Nacional al Instituto para la vigencia, con el fin de atender los compromisos institucionales.

8. Autorizar los cerfificados de disponibilidad presupuestal de los proyectos solicitados por los
ordenadores del gasto y los registros presupuestales de los confratos suscritos.

9. Proveer informacién asociada a la operacidn de los procesos relacionados con el Sistema de Gestion
Infegrado.

10. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Organizar la gestidn del proceso teniendo en cuenta los Planes Estratégicos Institucional y Sectorial, el
Plan Nacional de Desarrollo y las necesidades del servicio.

12. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de frabajo, teniendo como referente
la planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

13. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
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competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

14. Readlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

15. Las demds que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

1. Estructura del Estado.

2. Estatuto orgdnico de presupuesto.

3. Contratacién estatal.

4. Normais fributarias.

5. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.

6. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

8. Manejo del Sistema Integrado de Informacidn Financiera - SIIF Nacién.

9. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.1. Andlisis
numérico.

e 2. Planificaciéon y organizacion.

e 3. Atencion al detalle.

e 4. Seguimiento y control.

e 5. Trabajo en equipo.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

o CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Andlisis numérico.

e 2. Planificacion y organizacion.
e 3. Atencion al detalle.

e 4. Seguimiento y control.

¢ 5. Trabajo en equipo.

OD OD RIDAD

e Respeto

: gg?fsrgg]go e Trabajo Colaborativo
OMpro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Administrativa y afines

Economia

Administracidn Veintidds (22) meses de experiencia profesional
I ) relacionada

Contaduria Publica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
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IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Administrativa y afines
Economia

Administracion

Contaduria PUblica vy afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Ejecutar las acciones necesarias y en coordinacion con el contador en materia fributaria, de carteraq,
operaciones reciprocas y en general del proceso contable acorde con los procedimientos establecidos
y la normatividad vigente

1. Organizar y controlar en coordinacién con las distintas dependencias de la entidad los planes y
programas para el cobro y conciliacion de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al
IGAC.

2. llevar el control efectivo de la informacién de los procesos judiciales de los cuales la entidad sea parte

3.Redlizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda

4, Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos, en el dmbito de su competencia.

5. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

6. Las demds que se le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia

. Contabilidad.

. Presupuesto.

. Tesoreria.

. Gestion tributaria.

. Informacién exdgena nacional y distrital.

. Estados financieros.

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).
. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacién PUblica).
. Modelo integrado de planeacién y gestién (MIPG).

10. Evaluacién y control de metas institucionales.

11. Disefio de indicadores de gestion.

12. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Seguimiento y control.
e Orientacién a resultados. e 2. Comunicacién efectiva. e 2. Andlisis numérico.

NV O NO~O AW N —
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e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Seguimiento
y control.

e 2. Andlisis numérico.

e 3. Atencién al detalle.

e 4. Meticulosidad.

e 5. Atencion al cliente.

personal.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

e 3. Atencién al detalle.
e 4. Meticulosidad.
e 5. Atencién al cliente.

OD ) DAD
e Respeto
: ggrgfsrgrigo e Trabajo Colaborativo
OMPro e Orientacién al Servicio
o Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y afines
Economia
Administracién
Contaduria Publica y afines Veintidés (22) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Administrativa y afines
Economia

Administracion

Contaduria Publica y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Documental

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

I.Implementar el Programa de Gestidbn Documental de acuerdo con la normatividad vigente vy las
directrices del Archivo General de la Nacién

2.Elaborar y actualizar manuales, procedimientos y formatos en temas de gestion documental de
acuerdo con la normatividad vigente y los modelos establecidos por el Sistema de Gestidn Integrado.

3. Supervisar el funcionamiento y la actualizacidon de las herramientas tecnoldégicas de gestion
documental de acuerdo con las necesidades diagnosticadas y los lineamientos aplicables.

4. Administrar funcionalmente y monitorear la aplicacion de las herramientas tecnoldgicas de gestion
documental instifucional de acuerdo con las necesidades y lineamientos aplicables.

5. Establecer los requerimientos funcionales para la determinacion de las herramientas y estrategias de
manejo de documento electrénico de acuerdo con los lineamientos institucionales y recursos
disponibles.

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

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

8. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de tfrabajo, tfeniendo como referente la
planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

9. Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

10. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio

11. Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia

1. Gestidn Documental

2. Administracion de archivos

3. Correspondencia

4, Conservacién documental

5. Fundamentos de planeacién estratégica
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6. Evaluacioén y control de metas institucionales

7. Diseno de indicadores de gestién

8. Redaccion y proyeccién de documentos técnicos
9. Ofimdtica

10. Sistema de Gestion Integrado
. VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Meticulosidad.

e 3. Seguimiento y confrol.

e 4. Planificacion y organizacién.

e 5. Transparencia.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Orientacién al logro.

¢ 2. Meticulosidad.

e 3. Seguimiento y control.

¢ 4. Planificacion y organizacién.
e 5. Transparencia.

e Respeto

: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion

Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y
Humanas

Geografia, Historia
Veintidds (22) meses de experiencia profesional

Derecho y Afines !
relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
CQas0s reiueridos ior Lei

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Administracién relacionada

Bibliotecologia, Otfros de Ciencias Sociales vy
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Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



y de EI futuro Gobierno
es de todos de Colombia

Humanas

Geografia, Historia
Derecho y Afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Contractual

Ejecutar y hacer seguimiento de los procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual
y poscontractual, con base en las normas y procedimientos de contratacion estatal vigentes.

1. Adelantar los procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual y de liquidacién de
las diferentes dependencias de la enfidad y disenar mecanismos para el cumplimiento de los
principios establecidos en la legislacion relacionada con la contratacion estatal vigente.

2. Analizar y garantizar la integralidad de la informacion contenida en el Plan anual de adquisiciones, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Organizar y controlar el cumplimiento de las etapas propias de los procesos de seleccidn de
contratistas, en cualquiera de las modalidades previstas en la legislacion vigente y evaluar y
recomendar, la adopcién de pliegos de condiciones en los procesos de contratacion.

4. Suministrar la informacién que se le solicite en materia de contratacion, por parte de los organismos de
control, autoridades administrativas o jurisdiccionales, en coordinacién con la dependencia que
corresponda.

5. Proponer métodos y procedimientos que permitan mejorar la gestion de contratacién, a partir de los
procesos manejados para lograr los objetivos establecidos.

6. Elaborar proyectos de actos administrativos que se requieran en el proceso de contratacién, acorde
con los procedimientos establecidos

7. Rendir informe sobre el estado de los asuntos a su cargo, cuando le sea requeridos.

8. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio

9.Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia.

1. Normatividad vigente en contratacién publica

2. Portal Unico de Contratacion

3. Redaccioén y proyeccion de documentos técnicos
4. Comunicacion asertiva

5. Lectura comprensiva

6. Ofimdtica

7. Sistema de Gestidn Integrado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

¢ 2. Meticulosidad.

e 3. Atencion al cliente.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 5. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 6. Toma de decisiones.

o 1. Andlisis, sintesis y critica.
e 2. Meticulosidad.

e 3. Atencién al cliente.

e 4. Proactividad.

e 5. Responsabilidad.

e 4. Proactividad.
e 5. Responsabilidad.

Respeto
Honestfidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabajo Colaborativo
e Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica
Economia

Administracién

Ingenieria Industrial y afines
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Veintidds  (22)
relacionada

meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica
Economia

Administracién

Ingenieria Industrial y afines

Derecho y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Ejecutar las acciones contables y de cartera en el marco de los lineamientos técnicos y de la
normatividad vigente.

1. Ejecutar actividades y tareas requeridas en la gestion contable de la entidad con criterio de eficacia
y eficiencia administrativa en el marco de la normatividad vigente y los procedimientos

2. Conftrolar el estado de cartera de la entidad, para el cumplimiento de las metas establecidas, de
acuerdo con los procedimientos y los lineamientos institucionales.

3. Expedir los documentos necesarios para el recaudo de los recursos propios de la operacion de la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales.

4. Analizar informacién financiera histérica segun requerimientos técnicos y como insumo para efectuar
los respectivos registros contables de acuerdo con los procedimientos financieros

5. Monitorear y evaluar operaciones financieras segin reporte del sistema de informacién financiera
garantizando que las mismas se vean reflejadas en la contabilidad del Instituto acorde con la
normatividad vigente.

6. Realizar seguimiento efectivo de la cuenta del activo propiedad, plata y equipo del instituto de
acuerdo con la normativa vigente

7. Realizar el control efectivo de las operaciones reciprocas y garantizar la respectiva conciliacion
acorde con la hormatividad vigente para lograr la integralidad de la informacion.

8.Elaborar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, feniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

9.Verificar cumplimiento de las acciones de mejora segun procedimientos.

10.Realizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con las necesidades del servicio.

11. Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia.

. Presupuesto Publico.

. Contabilidad.

. Tesoreria.

. Principios de contratacién publica

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).
. Modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG).

. Fundamentos de planeacién estratégica.

. Evaluacién y control de metas institucionales.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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9. Diseno de indicadores de gestion.

10. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Seguimiento y control.

¢ 3. Andlisis, sintesis y critica.

e 4. Liderazgo.

e 5. Atencion al detalle.

personal.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.
e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Orientacion al logro.

e 2. Seguimiento y control.
e 3. Andilisis, sintesis y critica.
e 4. Lliderazgo.

e 5. Atencion al detalle.

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabajo Colaborativo
¢ Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Economia

Administracion

Contaduria PUblica

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Trece (13) meses

relacionada.

de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Economia
Administracion
Contaduria PUblica

Ingenieria Administrativa y afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14
Cargos planta global 2
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Ejecutar las acciones necesarias del proceso presupuestal del Instituto de conformidad con los
procedimientos institucionales y las normas legales vigentes.

1. Realizar las actividades asignadas para la desagregacién del presupuesto asignado por el Gobierno
Nacional en cada vigencia fiscal con el fin de poner en marcha el plan anual de adquisiciones y
cumplir con los objetivos establecidos dentro de la normatividad vigente

2. Expedir los certificados de disponibilidad y registro presupuestal de acuerdo con los procedimientos
establecidos

3. Proyectar las modificaciones presupuestales necesarias para el cumplimiento de la operacion y metas
instifucionales, en el marco de la normatividad vigente y los procedimientos establecidos

4. Hacer seguimiento permanente a la ejecuciéon presupuestal tanto de funcionamiento como de
inversidon en el Sistema de Informaciéon Financiera segun procedimientos establecidos.

5. Realizar acompanamiento en temas presupuestales a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta
sus caracteristicas, los requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que
corresponda

6. Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los requerimientos y siguiendo los
lineamientos institucionales.

7. Readlizar seguimiento a la implementacidén de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio

8. Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia.

. Contabilidad.

. Presupuesto.

. Tesoreria.

. Gestion tributaria.

. Informacién exdgena nacional y distrital.

. Estados financieros.

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).
. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacién Publica).
. Modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG).

10. Evaluacién y control de metas institucionales.

11. Disefio de indicadores de gestion.

12. Redaccién y proyeccién de documentos técnicos.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.
o CON PERSONAL A CARGO

e 1. Andlisis numérico.
e 2. Atencién al detalle.
e 3. Meticulosidad.
L]
L]

numeérico. e 1. Direccion v desarrollo de 4. Seguimiento y control.
e 2. Atencion al detalle. ’ 4 5. Atencién al cliente.
. . personal.
* 3. Meticulosidad.

o e 2. Toma de decisiones.
e 4. Seguimiento y conftrol.

e 5. Atencion al cliente.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria  Publica  Economia  Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica

Economia Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines. relacionada.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 14

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Contractual

Ejecutar las actividades propias de los procesos de contratacién en sus etapas precontractual,
contractual y poscontractual, con base en las normas y procedimientos de contratacion estatal
vigentes.

1. Adelantar los procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual y de liquidaciéon de
las diferentes dependencias de la enfidad y disenar mecanismos para el cumplimiento de los
principios establecidos en la legislacion relacionada con la contratacion estatal vigente.

2. Consolidar la informaciéon de las dreas y Direcciones Territoriales para la elaboracién del Plan anual de
adquisiciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Preparar las respuestas a los requerimientos en materia de contratacién, por parte de los organismos
de control, autoridades administrativas o jurisdiccionales, en coordinacién con la dependencia que
corresponda.

4. Elaborar proyectos de actos administrativos que se requieran en el proceso de contratacion, acorde
con los procedimientos establecidos

5. Redlizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda

6. Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio

7. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Normatividad vigente en contfratacion publica
2. Portal Unico de Contratacién
3. Redaccién y proyeccion de documentos técnicos
4. Comunicacion asertiva
5. Lectura comprensiva
6. Ofimdtica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Aprendizaje confinuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Orientacion al logro.
e Orientacién a resultados. e 2. Comunicacioén efectiva. e 2. Meticulosidad.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. e 3. Seguimiento y control
e Compromiso con la organizacion. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 4. Trabajo en equipo.
e Trabagjo en equipo. e CON PERSONAL A CARGO ¢ 5. Planificacién y organizacién.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Meticulosidad.

¢ 3. Seguimiento y control

e 4. Trabgjo en equipo.

¢ 5. Planificaciéon y organizacion.

personal.

e 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones

OD ) RIDAD
e Respeto
Honestidad . .

: Compbromiso e Trabajo Colaborativo

. Diligepncio e Orientacién al Servicio

e Justicia

REQ OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Derecho y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las | Trece  (13) meses de experiencia profesional

funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Derecho y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 13
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Administrativa

Elaborar estudios técnicos, especificaciones, términos de referencia contractuales, cantidades y
presupuestos, relacionados con el plan anual de adqguisiciones, con base en las necesidades
detectadas y con el fin de garantizar el buen funcionamiento de las diferentes dreas del Instituto.

1. Elaborar los documentos técnicos previos para adelantar los procesos de contratacidén necesarios
para el buen funcionamiento del Instituto acorde con los procedimientos establecidos.

2. Administrar el parque automotor de la Enfidad y los servicios relacionados con el mismo garantfizando
la prestacion del servicio de conformidad con la normativa vigente.

3. Efectuar seguimiento presupuestal a los recursos asignados para la adquisicidon de bienes y servicios, y
al mantenimiento y sostenimiento de la infraestructura de la entidad, para asi garantizar la prestaciéon
de los servicios.

4. Desarrollar y gestionar el seguimiento oportuno a las actividades administrativas, de logistica y soporte
técnico, para la atencidén oportuna de los diferentes requerimientos efectuados por las dreas del
Instituto.

5.Participar en la actualizacién de los documentos y archivos derivados de la gestidn administrativa.

6. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos relacionados con el Sistema de Gestion
Integrado.

7. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

8. Adelantar acciones que contfribuyan a la gestion del conocimiento en materia de gestion
administrativa en el Instituto.

9. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

10. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

11. Elaborar los reportes, informes y/o demds documentos requeridos para la gestion del drea.

12.Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Estructura del Estado.

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
3. Gestion y evaluaciéon de proyectos.

4. Presupuesto publico y gestién financiera publica.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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5. Contratacién administrativa.

6. Politicas publicas estatales.

7. Administracion de activos e inventarios.
8. Sistema de Gestion Integrado

9. Buenas practicas de negociacion

10. Fundamentos de trabajo en equipo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Atencion al detalle.

e 3. Seguimiento y conftrol.

e 4. Proactividad.

e 5. Andlisis, sintesis y crifica.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

o CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccién y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Meticulosidad.

e 2. Atencién al detalle.

¢ 3. Seguimiento y control.
e 4. Proactividad.

e 5. Andlisis, sintesis y critica.

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Administraciéon

Economia Diez (10) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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Administracién
Economia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 13

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Administrativa

Disenar, ejecutar y controlar el disefio y ejecucién de proyectos de mantenimiento y adecuaciéon de la
infraestructura de acuerdo con los requerimientos y procedimientos institucionales.

1. Realizar las actividades necesarias para ejecutar el programa de infraestructura del Instituto a nivel
nacional de conformidad con las politicas y procedimientos institucionales.

2. Organizar la prestacién de los servicios generales necesarios en el funcionamiento de la entidad de
acuerdo con los requerimientos y los procedimientos institucionales.

3. Redlizar acompanamiento a las direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

4. Elaborar 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.

5. Participar en la elaboracion de recursos técnicos relacionados con los temas de la dependencia,
teniendo en cuenta informacidén de referencia y politicas institucionales.

6. Utilizar los Utiles y equipos de trabajo de acuerdo con los pardmetros establecidos

7. Readlizar seguimiento a la implementacidén de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

8. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Fundamentos de planeacién estratégica
2. Infraestructura fisica
3. Sistema Integrado de Gestidon
4., Estudios previos, andlisis del sector
5. Supervisidon e interventoria
6. Liguidacion de contratos
7. Gestidn de proyectos
8. Indicadores de gestidon
9. Ofimdtica.
e Aprendizaje confinuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Orientacion al logro.
e Orientacion a resultados. e 2. Comunicacioén efectiva. e 2. Planificaciéon y organizacion.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. e 3. Atencién al cliente.
e Compromiso con la organizacion. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 4. Seguimiento y control.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

S%’-

es de todos

e Trabajo en equipo. o CON PERSONAL

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

¢ 2. Planificacién y organizacién.

e 3. Atencién al cliente.

e 4. Seguimiento y control.

e 5. Andlisis, sintesis y critica.

personal.

A CARGO e 5. Andilisis, sintesis y critica.

e 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones

OD OD DAD

e Respeto

° Honeshdoq e Trabajo Colaborativo

e Compromiso . P ..

« Diligencia e Orientacion al Servicio

e Justicia

Q OS DE FORMACION ACAD A A
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines
Arquitectura
Administracién
Diez (10) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidén en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines
Arquitectura
Administracion

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

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

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 12

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Realizar el registro y seguimiento a las operaciones financieras y contables del Instituto de conformidad
con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidn contable que efectia la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Efectuar el registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad de acuerdo
con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestién contable.

3. Elaborar la conciliacién de informacién contable con las diferentes dreas y dependencias de la
entfidad, para mantener actualizado contablemente los activos fijos, devolutivos y no devolutivos de
la enfidad acorde con la normatividad vigente y los procedimientos de la Entidad.

4. Desarrollar pardmetros para la administracion y revisidon del plan de cuentas de la entidad de manera
eficaz y eficiente.

5. Redlizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

6. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Contabilidad
2. Presupuesto Publico
3. Tesoreria.
4. Almacén.
5. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera)
6. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacién PUblica)
7. Modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG).
8. Redaccion y proyeccidén de documentos técnicos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje continuo. e 1. Aporte técnico-profesional.
e Orientacion a resultados. e 2. Comunicacién efectiva. ¢ 1. Planificacién y organizacién.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. e 2. Seguimiento y confrol.
e Compromiso con la organizacion. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 3. Atencion al cliente.
e Trabajo en equipo. o CON PERSONAL A CARGO e 4. Atencién al detalle.
e Adaptaciéon al cambio.1. Planificacién e 1. Direccion y desarrollo de e 5. Andilisis, sintesis y critica.
y organizacion. personal.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

e 2. Seguimiento y control. e 2. Toma de decisiones.
e 3. Atencién al cliente.
e 4. Atencion al detalle.
o 5. Andlisis, sintesis y crifica.
OD D RIDAD

e Respeto

° Honeshdoq e Trabajo Colaborativo

e Compromiso . P .

I . e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
e OS DE FORMACION ACAD A PER A
Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:
Administracién
Contaduria PUblica
Economia
Siete (7)) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administraciéon
Contaduria PUblica
Economia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 12

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Administrativa

Administrar y controlar el almacen general del instituto acorde con la normatividad vigente y las
politicas y procedimientos establecidos

1. Gestionar la salida e ingreso de los bienes de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
establecidos.

2. Gestionar el proceso para la baja de los bienes de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
establecidos.

3. Readlizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales en el manejo de bienes de consumo vy
devolutivos teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del aplicativo y los lineamientos
técnicos y normativos que corresponda.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el manejo de inventarios de bienes de consumo y devolutivos, y
absolver consultas de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo del aplicativo para el manejo de bienes de consumo y
devolutivos de la entidad

6. Preparar los informes relacionados con el manejo de bienes devolutivos y de consumos en el aimacén
General, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Elaborar planes de mejora para los procesos del Almacén General siguiendo los pardmetros
instifucionales establecidos.

8. Determinar la disposicion final de los bienes obsoletos, inservibles y/o no utilizables de conformidad
con la normatividad vigente

9. Elaboran la respuesta a peticiones de ciudadanos y entes gubernamentales, relacionados con el
manejo de bienes de consumo y devolutivos teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los
pardmetros normativos y administrativos que apliquen en cada caso.

10. Utilizar los Utiles y equipos de trabajo de acuerdo con los pardmetros establecidos

11. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

12. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Manejo de bienes devolutivos y de consumo
2. Baja de bienes

3. Atencién al cliente

4. Supervisidn e interventoria

5. Sistema de Gestion Integrado

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro

es de todos

6. Ofimdtica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.

e 3. Atencion al cliente.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

1. Meticulosidad.

2. Seguimiento y control.
3. Atencién al cliente.

4. Proactividad.

5. Andilisis, sintesis y critica.

e 4. Proactividad.

e 5. Andlisis, sintesis y critica.
OD ) DAD
e Respeto
Honestfidad . .
° . o Trabajo Colaborativo
e Compromiso . -, .
o . e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines
Administracién
Contaduria pUblica
Economia . _ _ .
Siete (7)) meses de experiencia profesional

Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines
Administracion

Contaduria publica
Economia

Derecho y Afines

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro Gobierno

es de todos de Colombia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro
es de todos

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Registrar y consolidar la informacién contable y tributaria en los periodos establecidos de acuerdo con
los requerimientos técnicos y las disposiciones legales vigentes sobre la materia

1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable de la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Efectuar el registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad de acuerdo
con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestién contable.

3. Andlizar informacion financiera histérica segin requerimientos técnicos.

4. ldentificar la operacién financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas de los estados
financieros y el proceso que genera la operacion.

5. Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas

institucionales y lineamientos del drea.
. Hacer seguimiento a las operaciones financieras y contables en los tiempos establecidos.
7. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

o~

. Contabilidad.

. Presupuesto.

. Tesoreria.

. Gestion tributaria.

. Instrumentos del Sistema Presupuestal.

. Programacién y ejecucién de PAC.

. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacidn Financiera).
. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacién PUblica).
. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

10. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos.

11. Ofimdtica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NV ONO~-O A WN —

¢ Aprendizaje continuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Andilisis, sintesis y critica.

e Orientacién a resultados. e 2. Comunicacioén efectiva. e 2. Atencién al detalle.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. ¢ 3. Meticulosidad.

e Compromiso con la organizacion. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 4. Planificaciéon y organizacion.
e Trabagjo en equipo. e CON PERSONAL A CARGO e 5. Seguimiento y Control

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 2. Atencién al detalle.

* 3. Meticulosidad.

e 4. Planificacién y organizacién.

e 5. Seguimiento y Control

personal.

e 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

OD ) RIDAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
OMPro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
REQ OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Contaduria Publica
Economia Quince (15) meses de experiencia profesional

Administracion
Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica

Economia

Administracion

Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

No requiere.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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3 es de todos
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06
Cargos planta global 3
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Registrar y consolidar la informacién presupuestal, contable, tributaria y de tesoreria en los periodos
establecidos de acuerdo con los requerimientos técnicos y las disposiciones legales vigentes sobre la
materia.

1. Analizar disponibilidad del PAC segun reporte del sistema de informacion financiera del Instituto.

2. Redlizar modificaciones al PAC en el sistema de informacion financiera de acuerdo con las
necesidades de pago.

3. Hacer programacién de pago a proveedores segun procedimientos.

4. Redlizar la operacién de pago de las obligaciones financieras de acuerdo con procedimientos
establecidos y lineamientos respectivos.

5. Redlizar la devolucidn de recursos y reintegros de acuerdo con procedimientos establecidos vy

lineamientos respectivos.

. Analizar informacion financiera histérica segin requerimientos técnicos.

7. Registrar las operaciones financieras no presupuestales de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas por el Instituto.

8. Valorar las operaciones financieras presupuestales de acuerdo con el reporte del sistema de
informacion financiera.

9. Readlizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

10. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

o~

1. Contabilidad.

2. Presupuesto.

3. Tesoreria.

4. Gestion tributaria.

5. Instfrumentos del Sistema Presupuestal.

6. Programacion y ejecucién de PAC.

7. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).

8. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacién Publica).
9. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

10. Redaccidén y proyeccién de documentos técnicos.
11. Ofimdtica.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Andlisis,
sintesis y critica.

e 2. Atencion al detalle.

¢ 3. Meticulosidad.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones

1. Andlisis, sintesis y critica.

2. Atencién al detalle.

3. Metficulosidad.

4. Planificacién y organizacién.
5. Seguimiento y Control

e 4. Planificacién y organizacién.
e 5. Seguimiento y Control

ODIGO D DAD
e Respeto
: ?:Oorr]r?STrlgriic:o e Trabagjo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica

Economia

Quince (15) meses

relacionada.

de experiencia profesional
Administracién

Ingenieria Administrativa y afines
Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

CQasos reiueridos ior Lei‘

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Contaduria PUblica Economia Administracion
Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

No requiere.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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3 es de todos
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06
Cargos planta global 1
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestidn Financiera

Trémitar las solicitudes de Comisidon de vidticos conferidas a los funcionarios del Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi — IGAC, en desarrollo de las actividades propias del Instituto, de acuerdo con los
porcedimeintos establecidos

1. Gestionar las comisiones y vidticos que sean requeridas por los funcionarios de la entidad con
oportunidad y registrarlas en la funcionalidad de Vidticos del sistema SIIF- Nacién, segun la
normatividad vigente.

2. Administrar los anticipos, prérrogas en la funcionalidad de Vidticos del sistema SIIF- Nacién, segin
normatividad vigente.

3. Redlizar legalizaciéon de anticipos de vidticos y gastos de comision, en la funcionalidad de Vidticos del
sistema SIIF- Nacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Analizar informacion financiera histérica segun requerimientos técnicos.

5. Registrar las operaciones financieras no presupuestales de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas por el Instituto.

6. Valorar las operaciones financieras presupuestales de acuerdo con el reporte del sistema de
informacion financiera.

7. Hacer seguimiento a las operaciones financieras y contables en los tiempos establecidos.

8. Redlizar acompanamiento a las territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos
del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

9. Realizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con las necesidades del servicio.

10. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Manejo de bienes devolutivos y de consumo

2. Baja de bienes

3. Contabilidad.

4. Presupuesto.

5. Tesoreria.

6. Gestion tributaria.

7. Instrumentos del Sistema Presupuestal.

8. Programacion y ejecucion de PAC.

9. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).

10. Manejo del CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacidn Publica).

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co
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es de todos

11. Atencion al cliente

12. Supervision e interventoria

13. Sistema de Gestidn Integrado
14. Ofimatica

. VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Resoluciéon de problemas.

e 3. Atencién al cliente.

e 4. Atencion al detalle.

e 5. Planificacién y organizacion.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Meticulosidad.

e 2. Resolucién de problemas.

e 3. Atencion al cliente.

e 4. Atencién al detalle.

¢ 5. Planificacion y organizacién.

e Respeto

: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines
Quince (15) meses de experiencia profesional

Administraciéon ;
relacionada.

Contaduria Publica

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines
Administracion
Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de | Norequiere.
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 05

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Administrativa

Efectuar las actividades requeridas para la correcta administracién y control del almacen general del
instituto acorde con la normatividad vigente vy las politicas y procedimientos establecidos

1. Redlizar la entrega y recepcién de los bienes devolutivos y de consumo con el dlistamiento de
comprobantes y verificacion de pedidos del Instituto de conformidad con los procedimientos vy la
normatividad vigente.

2. Redlizar la identificacién de los bienes con el fin de determinar la disposicién final de los bienes
obsoletos, inservibles y/o no utilizables de conformidad con la normatividad vigente.

3. Redlizar el inventario fisico de elementos en la Sede Central

4. Realizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales en el manejo de los bienes de consumo vy
devolutivos, asi como en el aplicativo teniendo en cuenta sus caracteristicas, los requerimientos del
servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

5. Preparar los informes relacionados con el manejo de bienes devolutivos y de consumos en el aimacén
General, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Redlizar la devolucidn de recursos y reintegros de acuerdo con procedimientos establecidos vy
lineamientos respectivos.

7. Utilizar los Utiles y equipos de trabajo de acuerdo con los pardmetros establecido

8. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o

dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

9. Participar en la elaboracién y ejecuciéon de planes de mejora para los procesos del Alimacén General
siguiendo los pardmetros institucionales establecidos.

10. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

1. Almacén

2. Baja de bienes

3. Supervisidon e interventoria
4. Ofimdtica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo. e 1. Aporte técnico-profesional. e 1. Meticulosidad.

¢ Orientacién a resultados. e 2. Comunicacioén efectiva. e 2. Atencidn al detalle.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Gestion de procedimientos. ¢ 3. Resoluciéon de problemas.
e Compromiso con la organizacion. ¢ 4. Instrumentacion de decisiones. e 4. Atencién al cliente.

e Trabagjo en equipo. e CON PERSONAL A CARGO e 5. Proactividad.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro

es de todos

e Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Atencion al detalle.

¢ 3. Resolucién de problemas.

e 4. Atencidn al cliente.

e 5. Proactividad.

personal.

e 1. Direccion y desarrollo de

e 2. Toma de decisiones.

OD ) RIDAD
e Respeto
Honestidad . .
° ) e Trabajo Colaborativo
e Compromiso . P .
P . e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
REQ OS DE FORMACION ACAD A PER A
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:
Administracién Economia Ingenieria Industrial y | Doce (12) meses de experiencia profesional

Afines

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracién
Economia
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nUcleos bdsicos del
empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

No requiere.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 05

Cargos planta global 2

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Gestion Documental

Ejecutar las acciones asignadas del proceso de gestidon documental de conformidad con las directrices
del Archivo General de la Nacién y la normatividad vigente.

—_

Realizar las actividades asignadas del Programa de Gestion Documental de acuerdo con la

normatividad vigente y las directrices del Archivo General de la Nacién.

2. Divulgar la documentacion del proceso de gestidn documental de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos aplicables.

3. Redlizar la trazabilidad de las comunicaciones en el sistema de correspondencia de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

4. Socidlizar con los servidores puUblicos los procedimientos de la gestién de correspondencia segun la
normatividad vigente y el programa de capacitacién institucional.

5. Actualizar las Tablas de Retencidn Documental y Valoracion Documental conforme lo establecen la
normatividad y los procedimientos institucionales aplicables.

6. Redlizar acompanamiento a las Direcciones Territoriales teniendo en cuenta sus caracteristicas, los
requerimientos del servicio y los lineamientos técnicos y normativos que corresponda.

7. Redlizar seguimiento a la implementacidén de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

8. Las demds que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Gestion Documental

. Administracién de archivos

. Conservacion documental

. Correspondencia

. Redaccién y proyeccidén de documentos técnicos
. Comunicacién asertiva

. Lectura comprensiva

. Ofimdtica

. Sistema de Gestidon Infegrado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo. e 1. Aporte técnico-profesional. ¢ 1. Orientacion al logro.
e Orientacién a resultados. e 2. Comunicacién efectiva. e 2. Comunicaciéon asertiva.

ONONO NN —

O
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Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

S%’-

es de todos

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1. Orientacién
al logro.

e 2. Comunicacion asertiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

¢ 1. Direccidon y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 3. Seguimiento y conftrol.
e 4. Meticulosidad.
e 5. Trabgjo en equipo.

¢ 3. Seguimiento y control.
¢ 4. Meticulosidad.
e 5. Trabgjo en equipo.

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabajo Colaborativo
e Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Bibliotecologia, otfros de ciencias sociales y
humanas

Geografia, Historia
Derecho y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Doce (12)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Bibliotecologia, otfros de ciencias sociales y
humanas

Geografia, Historia
Derecho y afines
Ingenieria Industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

No requiere.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

TECNICO 3100-12

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cédigo 3100 | Grado | 12

Cargos planta global 5

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestidn Financiera

Ejecutar labores de apoyo técnico de los procesos contables, presupuestales y de tesoreria de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

1. Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas
institucionales y lineamientos del drea.
. Hacer programacién de pago a proveedores segin procedimientos.
3. Cobrar y recolectar la cartera de la enfidad de acuerdo con procedimientos establecidos y
normatividad vigente.
. Conciliar cartera con instancias involucradas segun procedimientos.
5. Consolidar la informacion relacionada con su drea de responsabilidad en las bases de datos que
corresponda teniendo en cuenta criterios establecidos.
6. 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.
7. Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia.

N

N

1. Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacién.
2. Reglamentacién de vidticos.

3. Aspectos Generales de pagos.

4. Ejecucioén presupuestal.

5. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).

6. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

7. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.

8. Buenas prdcticas de consolidacion de la informacion.

9. Comunicacion oral y escrita.

10. Lectura comprensiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion. e 4. Trabajo en equipo.
e Trabajo en equipo. ¢ 5. Meticulosidad.

e Adaptacién al cambio.. e 4. Transparencia

L2
e 2. Planificacién y organizacion.

¢ 1. Confiabilidad Técnica. « 3 Tenacidad

e 2. Disciplina.
e 3. Responsabilidad.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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es de todos

3 Q’! El futuro

e 2. Planificacion y organizacién.
¢ 3. Tenacidad.

e 4. Trabgjo en equipo.

¢ 5. Meticulosidad.

e 6. Transparencia

OD » RIDAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
de OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administraciéon
Contaduria PUblica
Economia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Aprobacién de fres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Administraciéon
Contaduria PUblica

Economia

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

TECNICO 3100-12

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cédigo 3100 | Grado | 12

Cargos planta global 5

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestidn Financiera

Ejecutar labores de apoyo técnico de los procesos contables, presupuestales y de tesoreria de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos institucionales.

1. Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas
institucionales y lineamientos del drea.
. Hacer programacién de pago a proveedores segin procedimientos.
3. Cobrar y recolectar la cartera de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y
normatividad vigente.
. Conciliar cartera con instancias involucradas segun procedimientos.
5. Consolidar la informacion relacionada con su drea de responsabilidad en las bases de datos que
corresponda teniendo en cuenta criterios establecidos.
6. 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.
7. Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia.

N

N

1. Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacién.
2. Reglamentacién de vidticos.

3. Aspectos Generales de pagos.

4. Ejecucioén presupuestal.

5. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera).

6. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

7. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.

8. Buenas prdcticas de consolidacion de la informacion.

9. Comunicacion oral y escrita.

10. Lectura comprensiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion. e 4. Trabajo en equipo.
e Trabajo en equipo. ¢ 5. Meticulosidad.

e Adaptacién al cambio.. e 4. Transparencia

L2
e 2. Planificacién y organizacién.

¢ 1. Confiabilidad Técnica. « 3 Tenacidad

e 2. Disciplina.
e 3. Responsabilidad.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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es de todos

3 Q’! El futuro

e 2. Planificacion y organizacién.
¢ 3. Tenacidad.

e 4. Trabgjo en equipo.

¢ 5. Meticulosidad.

e 6. Transparencia

OD » RIDAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
de OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administraciéon Contaduria PUblica Economia

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Aprobacién de ftres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Administraciéon
Contaduria PUblica

Economia

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-12

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124 ‘ Grado ‘ 12

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestion Documental

Realizar actividades técnicas de la gestion de correspondencia y archivo de conformidad con los
procedimientos y la normatividad que regula la materia.

—_

. Recibir, registrar y distribuir las comunicaciones oficiales de acuerdo con la normatividad vigente y la
politica institucional.

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.

3. Redlizar las transferencias documentales al Archivo Central de acuerdo con los lineamientos y los
procedimientos aplicables.

4. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

5. Mantener actualizados los registros de las herramientas tecnoldgicas de gestion documental en los
fiempos establecidos.

6. Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia.

1. Gestion Documental
2. Correspondencia
3. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
4. Buenas prdcticas de consolidacion de la informacién
5. Comunicacién oral y escrita
6. Lectura comprensiva
7. Ofimdtica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje continuo. ¢ 1. Confiabilidad Técnica.
e Orientacién a resultados. e 2. Disciplina.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 3. Responsabilidad. )
e Compromiso con la organizacion. o COMPETENCIAS ESPECIFICAS e 1. Atencion al cliente.
e Trabajo en equipo. RESOLUCION NO. 629 DE 2018. e 2. Atencion al detalle.
o Adaptaciéon al cambio.1. Atencién al ¢ 1. Manejo de la informacién y de ¢ 3. Meticulosidad.
cliente. los recursos e 4. Seguimiento y control.
e 2. Atencion al detalle. ¢ 2. Uso de tecnologias de la
¢ 3. Meticulosidad. informacion y las
e 4. Seguimiento y control. comunicaciones

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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es de todos

3 Q’! El futuro

¢ 3. Confiabilidad técnica

o 4. Capaci
OD » RIDAD

e Respeto
: ggrgfsrgrigo e Trabajo Colaborativo

ompro e Orientacién al Servicio
o Diligencia
e Justicia

REQ OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nicleos bdsicos del
conocimiento de:

Bibliotecologia, Otfros de Ciencias Sociales y
Humanas

Geografia, Historia
Derecho y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Aprobacién de fres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formaciéon
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y
Humanas

Geografia, Historia
Derecho y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

TECNICO OPERATIVO 3132-08

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cédigo 3132 | Grado | 08

Cargos planta global 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Gestion Contractual

Realizar las actividades técnicas requeridas para la ejecucion de los procesos contractuales de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

1. Registrar la informacién en los sistemas de informacién establecidos para el proceso contractual
acorde con los procedimientos establecidos

2. Verificar los documentos que le sean asignados de acuerdo con las condiciones contractuales y la
normatividad vigente.

3. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico que se requieran en temas
de contratacion

4, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, sobre procesos de contratacién
o sobre las plataformas que se administran en contratacion, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

5. Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos
y administrativos.

6. Atender los usuarios que requieran informacién o trdmites que se derivan del proceso de contratacién

7. Las demds que se le sean asignadas correspondientes a la naturaleza de la dependencia.

. Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales
. Buenas prdcticas de consolidacién de la informacion

. Gestiéon Documental

. Sistema de Gestidn Integrado

. Comunicacioén oral y escrita

. Lectura comprensiva

. Servicio al Cliente

. Ofimdtica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

ONONOhWN —

e 1. Trabajo en equipo.

¢ Orientacién a resultados. ¢ 1. Confiabilidad Técnica. . 2. Atencién al detalle
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 2. Disciplina. . 3' Meticulosidad ’
e Compromiso con la organizacion. e 3. Responsabilidad. ’ ’

e 4. Proactividad.

e Trabagjo en equipo.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro

es de todos

1535

e Adaptaciéon al cambio. 1. Trabajo en
equipo.

e 2. Atencion al detalle.

e 3. Meticulosidad.

e 4. Proactividad.

OD » DAD
e Respeto
: (Hjoorljfs?grigo Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FORMACION ACAD A A

Aprobacién de dos (2) anos de educacion
superior de pregrado, en la disciplina
académica de los nUcleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién
Economia
Contaduria Publica
Derecho y afines

Tres (3) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro
es de todos

DIRECTORTECNICO 010020

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director Técnico

Cédigo 0100 | Grado | 20

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Dirigir y liderar las acciones encaminadas a gestionar la innovacién y la gestion del conocimiento
aplicado en la enfidad.

1. Dirigir y orientar el desarrollo de proyectos de andlisis prospectivo, investigacion e innovacién aplicada
para la apropiacién de nuevas tecnologias y la optimizacion de procesos de produccidén de
informacion, productos y servicios catastrales, agrolégicos, geogrdficos y geodésicos como apoyo a
las decisiones institucionales y a la gestion territorial.

2. Dirigir los procesos de gestion de fuentes de informacién externas que permitan fortalecer los procesos
de produccién de informacién catastral, agrolégica, geogrdfica y geodésica de conformidad con
los procedimientos definidos

3. Dirigir el desarrollo de estudios e investigaciones aplicadas a través de andlisis prospectivo, ciencia de
datos, que permitan fortalecer los procesos institucionales y el aprovechamiento de la informacion
catastral, geogrdfica, agroldgica, datos de observacion de la tiera como apoyo a procesos de
planificacion para el desarrollo territorial de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Orientar el desarrollo de investigaciones y estudios de la dindmica inmobiliaria del pais con el fin de
brindar herramientas en la toma de decisiones y en la definicidon y orientacidon de politicas publicas.

5. Dirigir en coordinacién con las Direcciones Territoriales el desarrollo de proyectos de investigacién e
innovacion orientados al fortalecimiento territorial de los procesos catastrales, agroldgicos,
geogrdficos y cartogrdficos.

6. Dirigir el desarrollo de proyectos de asesoria, consultoria y cooperacion técnica a nivel nacional o
internacional, en el uso y aplicacién de tecnologias de informacién geoespacial para la gestion y
aprovechamiento de informacién geogrdfica, cartogrdfica, agrolégica y catastral.

7. Liderar y contribuir con la investigaciéon, desarrollo, innovacién y gestion del conocimiento geogrdfico
y el uso de tecnologias geoespaciales, emergentes, colaborativas e infraestructuras de datos
espaciales de conformidad con la normatividad vigente.

8. Orientar los procesos de actualizacién del contenido técnico especializado en materia de gestidon
catastral, agroldgica, cartogrdfica y de tecnologias geoespaciales para la transferencia virtual de
conocimiento de conformidad con los avances en la materia y la legislacidon vigente.

9. Dirigir la implementacién de los lineamientos establecidos bajo el Modelo Integrado de Planeaciéon y
Gestidon (MIPG) vy su articulacion con el Sistema de Gestion Integrado (SGI), haciendo seguimiento al
cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

10. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

11. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
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es de todos

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Planes de desarrollo

2. Normatividad catastral

3. Planeacién estratégica

4. Politicas publicas

5. Investigacién y desarrollo e innovacion
6. Sistemas de gestién de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Tenacidad.
e 2. Andlisis, sintesis y critica.

¢ 3. Seguimiento y control.

e 4. Planificacién y organizacion.

¢ 3. Planeacion.

personas.

e 1. Visidn Estratégica.
e 2. Liderazgo efectivo.

e 4. Toma de decisiones.
e 5. Gestidn del desarrollo de las

e 6. Pensamiento sistémico.
e 7. Resolucién de conflictos

e 1. Tenacidad.

e 2. Andilisis, sintesis y critica.

e 3. Seguimiento y conftrol.

e 4. Planificacién y organizacion.

OD » RIDAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
ompro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacién

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.

Cincuenta y dos (52) meses

profesional relacionada.
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es de todos

IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en los nucleos de conocimiento relacionadas
con las areas del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién

Agronomia

Arquitectura

Biologia, microbiologia y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacion social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Fisica.

Geografia, Historia

Geologia, otros programas de ciencias naturales.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Sesenta y cuafro (64)
profesional relacionada.

meses

de experiencia
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IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria  Electronica, telecomunicaciones y
afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria quimica y afines
Matemdtica, Estadistica y afines.
Otras ingenierias

Psicologia.

Quimica y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.
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es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-21

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 21

Cargos planta global 3

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Desarrollar investigacion aplicada orientada a optimizar los procesos misionales a través de tecnologias
de informacién geoespacial y al aprovechamiento de la informacién catastral, cartogrdfica, agrolégica
y geogrdfica y su integracién con ofras fuentes de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
lineamientos de la Direccidn.

1. Formular en coordinacién con las dependencias involucradas y actores estratégicos, proyectos de
investigacién aplicada mediante el andlisis prospectivo o la ciencia de datos para el
aprovechamiento de la informacién catastral, geogrdfica, agrolégica, datos de observacion de la
tierra y ofras fuentes, de conformidad con los lineamientos de la Direccion.

2. Formular en coordinacién con las dependencias involucradas proyectos para el desarrollo de los
estudios e investigaciones que incorporen nuevas tecnologias y optimicen los procesos de
produccién de informacién de la entidad segun los requerimientos y las normas vigentes que regulen
la materia.

3. Desarrollar los proyectos de investigaciéon y estudios de andlisis prospectivo o de ciencia de datos que
son de interés de la Dependencia, asi como las actividades de monitoreo y control correspondientes
de conformidad con los lineamientos establecidos.

4, Gestionar y analizar la evaluacién e implementacién de los resultados obtenidos en los proyectos
desarrollados con las dreas misionales y demds actores involucrados con base en los lineamientos o
procedimientos establecidos.

5. Generar y andlizar los informes, reportes, articulos y demds material requerido con el fin de presentar
los resultados obtenidos de los estudios y proyectos de investigacion, segun los lineamientos
establecidos por la Direccion.

6. Realizar las acciones necesarias para asegurar la documentacion, socializacién y transferencia de
conocimiento relacionada con el desarrollo de los proyectos realizados en concordancia los
procedimientos establecidos y los lineamientos de comunicacion de la entfidad.

7. Proponer e implementar los lineamientos técnicos para la produccidon y estandarizaciéon de
informacion geogrdfica establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE).

8. Redlizar la supervisibn de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccién, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en con concordancia con las normas
vigentes que regulan la materia.

9. Mantener actualizada la documentacion y demds componentes del Sistema Integrado de Gestidn de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos vy
normas vigentes.

10. Redlizar seguimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos del drea y/o
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es de todos

dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.
11. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Formulaciéon y seguimiento de proyectos
2. Tecnologias de la informacién geogrdfica
3. Investigaciéon desarrollo e innovacion

4. Estdndares de informacién geogrdfica

5. Sistemas de gestion de calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y confrol.

¢ 3. Emprendimiento.

e 4. Negociacion.

e 5. Iniciativa.

e 6. Formulacién y seguimiento de

e 1. Aporte técnico-profesional.
e 2. Comunicacioén efectiva.
e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

. Meficulosidad.
. Seguimiento y conftrol.

. Emprendimiento.

. Negociacion.

. Iniciativa.

. Formulacién y seguimiento de proyectos
. Ciencia de datos y prospectiva

. Investigacién desarrollo e innovacién

proyectos
e 7. Ciencia de datos y prospectiva
¢ 8. Investigaciéon desarrollo e
innovacion
e 9. Normas de contratacién publica
e 10. Gestid

Normas de contratacién publica

1
2
3
4
5
)
7
8
9
10. Gestio

Respeto
Honestfidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

o Trabajo Colaborativo
e Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

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

Geologia, ofros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencics.
naturales.

Cincuenta y ocho (58)
profesional relacionada

meses

de experiencia
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es de todos de Colombia

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electronica,
felecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 20

Cargos planta global 3

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Desarrollar investigacién aplicada orientada a fortalecer procesos misionales y al aprovechamiento de
la informacién catastral, cartogrdfica, agrolégica y geogrdfica y de su integracion con otras fuentes
mediante ciencia de datos o andlisis prospectivo de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
lineamientos de la Direccidn.

1. Proyectar en coordinacién con las dependencias involucradas y actores estratégicos, proyectos de
investigacion aplicada mediante el andlisis prospectivo o la ciencia de datos para el
aprovechamiento de la informacién catastral, geogrdfica, agroldégica, datos de observaciéon de la
tierra y ofras fuentes, de conformidad con los lineamientos de la Direccion.

2. Proyectar en coordinacién con las dependencias involucradas proyectos para el desarrollo de los
estudios e investigaciones que incorporen nuevas tecnologias y optimicen los procesos de
produccién de informacién de la entidad segun los requerimientos y las normas vigentes que regulen
la materia.

3. Desarrollar los proyectos de investigacién y estudios de andlisis prospectivo o de ciencia de datos que
son de interés de la Dependencia, asi como las actividades de monitoreo y control correspondiente
de conformidad con los lineamientos establecidos.

4, Gestionar la evaluacion e implementacién de los resultados obtenidos en los proyectos desarrollados
con las dreas misionales y demds actores involucrados con base en los lineamientos o procedimientos
establecidos.

5. Generar los informes, reportes, articulos y demds material requerido con el fin de presentar los
resultados obtenidos de los estudios y proyectos de investigacién, segun los lineamientos establecidos
por la Direccién.

6. Realizar las acciones necesarias para asegurar la documentacion, socializacién y transferencia de
conocimiento relacionada con el desarrollo de los proyectos realizados en concordancia los
procedimientos establecidos y los lineamientos de comunicacién de la entidad.

7. Implementar los lineamientos técnicos para la produccidon y estandarizacién de informacion
geogrdfica establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE).

8. Redlizar la supervisibn de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccién, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en con concordancia con las normas
vigentes que regulan la materia.

9. Mantener actualizada la documentacion y demds componentes del Sistema Integrado de Gestidn de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos vy
normas vigentes.

10. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
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es de todos

dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.
11. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

2. Ciencia de datos y prospectiva

4. Normas de contratacion publica
5. Gestion de informacion geografica

1. Formulaciéon y seguimiento de proyectos

3. Investigaciéon desarrollo e innovacion

6. Sistemas de gestion de calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y conftrol.

¢ 3. Emprendimiento.

e 4. Negociacion.

e 5. Iniciativa.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestidn de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccién y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

1. Meticulosidad.

2. Seguimiento y control.
3. Emprendimiento.

4. Negociacion.

5. Iniciafiva.

ODIGO D »):
e Respeto
: goo?r?STrlgr?wic:o e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacion al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS D O ACION ACAD A

nucleo bdsico del conocimiento en:
Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

de

Geologia, ofros

naturales.

programas

Titulo profesional en disciplina académica del

Ciencia Politica, relaciones internacionales

relacionada

ciencios.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
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AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
felecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.

Cincuenta y cinco (55)
profesional relacionada

meses

de experiencia
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es de todos de Colombia

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electronica,
felecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-18

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 18

Cargos planta global 2

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Realizar la gestion, andlisis y procesamiento de datos e informacién en el desarrollo de los proyectos de
investigacion aplicada, estudios y demds andlisis requeridos segun los lineamientos de la Direccidén y los
procedimientos establecidos.

1. Gestionar la informacién de fuentes externas para fortalecer los procesos de la entidad de acuerdo
con los lineamientos de la Direccidn.

2. Establecer en coordinacién con las dependencias correspondientes, el flujo de procesamiento e
intfegracién de informacién de fuentes externas que permitan fortalecer mediante estudios e
investigacién aplicada los procesos de produccidn de informacién catastral, cartogrdfica,
agrolégica y geogrdfica de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar la estructuracion, procesamiento y andlisis de los datos requeridos para el desarrollo de los
proyectos, investigaciones, consultorias y estudios de la Direccion de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Desarrollar herramientas tecnoldgicas, mecanismos o procedimientos que habiliten el uso de fuentes
de informacién externa que permitan fortalecer los procesos institucionales de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccidn.

5. Evaluar las acciones estratégicas que fomenten la transferencia de conocimiento técnico
especializado asociado a la misibn de la entidad de conformidad con los lineamientos de la
Direccion y la normatividad vigente.

6. Readlizar las acciones necesarias para gestionar la transferencia de conocimiento técnico
especializado relacionado con la misién de la entidad segun los lineamientos de la Direccién.

7. Realizar las acciones necesarias para asegurar la documentacion, socializacién y transferencia de
conocimiento relacionada con el desarrollo de los proyectos realizados en concordancia los
procedimientos establecidos y los lineamientos de comunicacion de la entidad.

8. Redlizar la supervisibn de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccién, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en con concordancia con las normas
vigentes que regulan la materia.

9. Mantener actualizada la documentacién y demds componentes del Sistema Integrado de Gestidon de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

10. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

11. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

1. Gestion y cooperacion interinstitucional
2. Procesamiento e integraciéon de datos
3. Investigacion desarrollo e innovacion

4. Virtualizacidén de contenidos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y confrol.

e 3. Andilisis, sintesis y critica.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.
¢ 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. Atencién al cliente.

e 5. Proactividad.

e 4. Atencién al cliente.
e 5. Proactividad.

OD » DAD
e Respeto
: ?;%??Tr'gs}io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

ciencias.

Geologia, ofros

naturales.

programas de

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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es de todos

IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Cuarenta y nueve (49)
profesional relacionada

meses

de experiencia

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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es de todos de Colombia

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Realizar la gestion, andlisis y procesamiento de datos e informacion en el desarrollo de los proyectos de
investigacion aplicada, estudios, andlisis y consultorias incluyendo datos de observacién de la tierra
segun los lineamientos de la Direccidn y los procedimientos establecidos.

1. Gestionar y preparar de los datos requeridos para el desarrollo de los proyectos, investigaciones y
estudios de la Direccion de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Realizar el andlisis y el procesamiento de informacion catastral, cartogrdfica, agroldégica, geogrdfica y
de datos de observacion de la tierra para desarrollar los proyectos, investigaciones, consultorias y
estudios de acuerdo con los lineamientos de la Direccién.

3. Redlizar estudios relacionados con integracion de datos geogrdficos, datos de observacién de la
tierra y otfras fuentes de informacidn como apoyo a los proyectos de consultoria, asesoria y
cooperaciéon técnica requeridos por la Direccidn.

4. Definir y gestionar la implementacidn de las acciones necesarias para que los proyectos de
investigacion de la Direccidn se desarrollen de conformidad con el Sistema Nacional de Ciencias, los
lineamientos de la Direccién y el marco normativo vigente.

5. Gestionar la difusion de los resultados de los proyectos de investigacidn e innovacion y estudios
realizados en la Direccidn, en escenarios técnicos especializados, publicaciones cientificas y eventos
nacionales e internacionales de acuerdo con los lineamientos de la Direccién.

6. Generar los informes, reportes, articulos y demds material requerido con el fin de presentar los
resultados obtenidos de los estudios y proyectos de investigacion, segun los lineamientos establecidos
por la Direccién.

7. Implementar los lineamientos técnicos para la produccién y estandarizacién de informacién
geogrdfica establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE).

8. Redlizar la supervision de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccidon, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en con concordancia con las normas
vigentes que regulan la materia.

9. Mantener actualizada la documentacién y demds componentes del Sistema Integrado de Gestidon de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

10. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

11. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

1. Gestidn y cooperacidn interinstitucional
2. Procesamiento e integracién de datos
3. Investigaciéon desarrollo e innovacion

4. Procesamiento digital de im&genes

5. Sistemas de gestion de calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Andilisis, sintesis y critica.

e 4. Atencidn al cliente.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.
¢ 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. Atencidn al cliente.

e 5. Proactividad.

e 5. Proactividad.

ODIGO D DAD
e Respeto
: g(c))r;r?s?gr?]io e Trabajo Colaborativo
OMPro e  Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
Q OS DE FO ACION ACAD A A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales

Educacion.
Veintidds (22)
relacionada

. meses de experiencia profesional
Fisica.

Geografia, Historia.
Geografia, Historia.

Geologia, ofros de cienciaos.

naturales.

programas

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
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El futuro |

es de todos

IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria civil y afines
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nlcleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencics.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.

Ingenieria agricola, forestal y afines.

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.

Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
Ingenieria Eléctrica vy afinesingenieria Electrénica,

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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es de todos de Colombia

tfelecomunicaciones y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-17

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 ‘ Grado ‘ 17

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Realizar la gestion, andlisis y procesamiento de datos e informacion en el desarrollo de los proyectos de
investigacion aplicada, estudios y demds andlisis requeridos segun los lineamientos de la Direccidn vy los
procedimientos establecidos.

1. Gestionar la informacién de fuentes externas para fortalecer los procesos de la entidad de acuerdo
con los lineamientos de la Direccidn.

2. Establecer en coordinacién con las dependencias correspondientes, el flujo de procesamiento e
intfegracién de informacién de fuentes externas que permitan fortalecer mediante estudios e
investigacién aplicada los procesos de produccidn de informacién catastral, cartogrdfica,
agrolégica y geogrdfica de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Coadyuvar la estructuracién, procesamiento y andlisis de los datos requeridos para el desarrollo de los
proyectos, investigaciones, consultorias y estudios de la Direccion de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Desarrollar herramientas tecnoldgicas, mecanismos o procedimientos que habiliten el uso de fuentes
de informacién externa que permitan fortalecer los procesos institucionales de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccidn.

5. Evaluar las acciones estratégicas que fomenten la transferencia de conocimiento técnico
especializado asociado a la misibn de la entidad de conformidad con los lineamientos de la
Direccion y la normatividad vigente.

6. Proponer y ejecutar las acciones necesarias para gestionar la transferencia de conocimiento técnico
especializado relacionado con la misién de la entidad segun los lineamientos de la Direccion.

7. Realizar las acciones necesarias para asegurar la documentacion, socializacién y transferencia de
conocimiento relacionada con el desarrollo de los proyectos realizados en concordancia los
procedimientos establecidos y los lineamientos de comunicacion de la entidad.

8. Redlizar la supervisibn de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccién, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en con concordancia con las normas
vigentes que regulan la materia.

9. Mantener actualizada la documentacién y demds componentes del Sistema Integrado de Gestidon de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

10. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

11. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co



El futuro

es de todos

1. Gestion y cooperacion interinstitucional
2. Procesamiento e integracién de datos
3. Investigacion desarrollo e innovacion

4. Virtualizacidén de contenidos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptaciéon al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y confrol.

e 3. Andilisis, sintesis y critica.

¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

¢ 3. Gestion de procedimientos.

¢ 4. Instrumentacion de decisiones.

e CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccion y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

¢ 1. Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y control.
¢ 3. Andlisis, sintesis y critica.
e 4. Atencién al cliente.

e 5. Proactividad.

e 4. Atencién al cliente.
e 5. Proactividad.

Respeto
Honestfidad
Compromiso
Diligencia
Justicia

e Trabajo Colaborativo
e Orientacion al Servicio

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

ciencias.

Geologia, ofros

naturales.

programas de

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.

Veintidds  (22)
relacionada

meses de experiencia profesional
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El futuro o |

es de todos

IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines
Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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El futuro Gobierno

es de todos de Colombia

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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El futuro
es de todos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028 | Grado | 12

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

R

edlizar la recopilacién, construccidn y procesamiento de los datos, informacidn y componentes

tecnoldgicos requeridos en el desarrollo de los proyectos de investigacion aplicada segun los
lineamientos de la Direccion y los procedimientos establecidos.

1

N

8

. Contribuir con la recopilacion o construcciéon de los insumos requeridos para el desarrollo de los
proyectos, investigaciones y estudios de la Direccidn de conformidad con los lineamientos vy
procedimientos establecidos.

. Organizar, estructurar o georreferenciar la informacion requeridos para el desarrollo de los proyectos,
investigaciones y estudios de la Direccidon de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

. Contribuir en el andilisis espacial de la informacion catastral, cartogrdfica, agroldégica, geogrdfica y de
datos de observacion de la tierra para desarrollar los proyectos, investigaciones y estudios de
acuerdo con los lineamientos de la Direccidn.

. Participar activamente en la realizacion estudios relacionados con integracién de datos geogrdficos,
datos de observaciéon de la tierra y otras fuentes de informacidn como apoyo a los proyectos de
consultoria, asesoria y cooperacién técnica requeridos por la Direccioén.

. Redlizar estudios y andlisis de la dindmica y el sector inmobiliarios utilizando tecnologias asociadas a la
informacion geoespacial e incorporando métodos de inteligencia artificial y el manejo de grandes
volimenes de informacidén que apoyen la toma de decisiones, siguiendo procedimientos
establecidos

. Administrar y monitorear el correcto funcionamiento de los contenidos asociados a la transferencia de
conocimiento técnico especializado en las plataformas tecnoldgicas dispuestas por la entidad para
tal fin de acuerdo con los lineamientos de la Direccidén de gestién de tecnologia de la entidad.

. Generar los informes, reportes, articulos y demds material requerido con el fin de presentar los
resultados obtenidos de los estudios y proyectos de investigacion, segun los lineamientos establecidos
por la Direccion.

. Desarrollar herramientas tecnoldgicas, mecanismos o procedimientos para el procesamiento de datos

y la generacién de contenidos técnicos especializados en el marco de las funciones de la Direccién,

de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién.

Generar los informes, reportes, articulos y demds material requerido con el fin de presentar los

resultados obtenidos de los estudios y proyectos de investigacién, segin los lineamientos establecidos

por la Direccion.

10. Redlizar la supervision de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccién, de

conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en con concordancia con las normas
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Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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vigentes que regulan la materia.

11. Implementar los lineamientos técnicos para la produccion y estandarizacién de informacién
geogrdfica establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE).

12. Mantener actualizada la documentacion y demds componentes del Sistema Integrado de Gestion
de Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

13. Redlizar las acciones necesarias para asegurar la documentacidn, socializacién y transferencia de
conocimiento relacionada con el desarrollo de los proyectos realizados en concordancia los
procedimientos establecidos y los lineamientos de comunicacion de la entidad.

14. Redlizar seguimiento a la implementacion de los planes, programas y proyectos del drea y/o
dependencia, en las Direcciones Territoriales, de acuerdo con las necesidades del servicio.

15. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Procesamiento e integracion de datos
2. Investigacion desarrollo e innovacion
3. Gestion de informacion geogrdfica

4, Sistemas de gestion de calidad

5. Procesamiento digital de imdgenes
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacién al cambio.1.
Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y conftrol.

e 3. Andlisis, sintesis y critica.

e 4. Proactividad.

e 5. Tenacidad.

e 1. Aporte técnico-profesional.

e 2. Comunicacioén efectiva.

e 3. Gestion de procedimientos.

e 4. Instrumentacion de decisiones.

¢ CON PERSONAL A CARGO

e 1. Direccién y desarrollo de
personal.

e 2. Toma de decisiones.

e 1. Meticulosidad.

e 2. Seguimiento y conftrol.
e 3. Andilisis, sintesis y critica.
e 4. Proactividad.

e 5. Tenacidad.

e Respeto

: ggrrfsrgggo e Trabajo Colaborativo
OMpro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.
Agronomia. Siete (7)) meses de experiencia profesional

. , relacionada.
Biologia.

Derecho y afines.
Economia.
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Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencics.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nicleos bdsicos de
conocimiento del empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Le

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
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Geografia, Historia.
Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencics.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Ccasos requeridos por Ley.

Carrera 30 N.° 48-51
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-11

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044 ‘ Grado ‘ 11

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Realizar el procesamiento de los datos, de la informacion y la construccion de las herramientas
tecnoldgicas requeridas en el desarrollo de los proyectos de investigacion aplicada segin los
lineamientos de la Direccion y los procedimientos establecidos.

1. Contribuir con la recopilacion o construccidon de los insumos requeridos para el desarrollo de los
proyectos, investigaciones y estudios de la Direccidn de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

2. Redlizar el andilisis y el procesamiento de informacién catastral, cartogrdfica, agrolégica, geogrdfica y
de datos de observacion de la tierra para desarrollar los proyectos, investigaciones, consultorias y
estudios de acuerdo con los lineamientos de la Direccién.

. Participar activamente en la realizacion estudios relacionados con integracion de datos geogrdficos,
datos de observacion de la tierra y otras fuentes de informacion como apoyo a los proyectos de
consultoria, asesoria y cooperaciéon técnica requeridos por la Direccién.

. Administrar y monitorear el correcto funcionamiento de los contenidos asociados a la tfransferencia de
conocimiento técnico especializado en las plataformas tecnoldgicas dispuestas por la entidad para
tal fin de acuerdo con los lineamientos de la Direccién de gestién de tecnologia de la entfidad.

5. Generar los informes, reportes, articulos y demds material requerido con el fin de presentar los
resultados obtenidos de los estudios y proyectos de investigacién, segun los lineamientos establecidos
por la Direccién.

6. Desarrollar herramientas tecnoldgicas, mecanismos o procedimientos para el procesamiento de datos
y la generacién de contenidos técnicos especializado en el marco de las funciones de la Direccion,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién.

7. Realizar la supervision de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccidon, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en con concordancia con las normas
vigentes que regulan la materia.

8. Implementar los lineamientos técnicos para la produccidon y estandarizaciéon de informacion
geogrdfica establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE).

9. Mantener actualizada la documentacién y demds componentes del Sistema Integrado de Gestidon de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

10. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia y de su cargo.

w

N

1. Procesamiento e integracién de datos

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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Bogota
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2. Investigacién desarrollo e innovacion

3. Gestion de informacién geogrdfica

4. Tecnologias de informacién geoespacial
5. Sistemas de gestidon de calidad

. VLCOMPEIENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados. e 1. Aporte técnico-profesional.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 2. Comunicacioén efectiva.

e Compromiso con la organizacion. ¢ 3. Gestion de procedimientos. e 1. Atencidn al detalle.

e Trabajo en equipo. ¢ 4. Instrumentacion de decisiones. e 2. Meticulosidad.

o Adaptaciéon al cambio.1. Atencién al o CON PERSONAL A CARGO e 3. Seguimiento y control.
detalle. e 1. Direccion y desarrollo de ¢ 4. Capacidad de andlisis

e 2. Meticulosidad. personal.

¢ 3. Seguimiento y control. e 2. Toma de decisiones.

o 4. Capacidad de andlisis

OD OD RIDAD

e Respeto

: g(c))r;r?s?gr?]io e Trabajo Colaborativo
OMpro e  Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales

Educacion.
Fisica. Treinta  (30) meses
Geografia, Historia. relacionada.

Geografia, Historia.

Geologia, otros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.

Ingenieria civil y afines

de experiencia profesional
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Conmutador.- 369 4100 - 369 4000

Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota

Wwww.igac.gov.co




El futuro @ o |

es de todos

IGACY S

AGUSTIN CODAZZI

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electronica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

No requiere titulo de posgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, otros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica vy afines.

Seis  (6)
relacionada.

meses

de

experiencia

profesional

Carrera 30 N.° 48-51
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Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidén en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 10

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Realizar actividades de estructuracién, georreferenciacion y disposiciéon de informacién de los proyectos
de investigacién, andlisis y estudios de la Direccidén de Investigaciéon y Prospectiva de acuerdo con los
lineamientos establecidos

1. Recopilar los insumos requeridos para el desarrollo de los proyectos, investigaciones y estudios de la
Direccidon de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Participar activamente en los proyectos de investigacién aplicada, estudios y andlisis de la Direccion
de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Parficipar activamente en la realizacion de estudios relacionados con integracion de datos
geogrdficos, datos de observaciéon de la tierra y otfras fuentes de informacién como apoyo a los
proyectos de consultoria, asesoria y cooperacion técnica requeridos por la Direccidn.

4. Monitorear el correcto funcionamiento de los contenidos asociados a la fransferencia de
conocimiento técnico especializado en las plataformas tecnoldgicas dispuestas por la entidad para
tal fin de acuerdo con los lineamientos de la Direccidn de gestiéon de tecnologia de la entidad.

5. Generar los informes, reportes, articulos y demds material requerido con el fin de presentar los
resultados obtenidos de los estudios y proyectos de investigacién, segin los lineamientos establecidos
por la Direccion.

6. Desarrollar herramientas tecnoldgicas, mecanismos o procedimientos para el procesamiento de datos
y la generacién de contenidos técnicos especializados en el marco de las funciones de la Direccion,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccidn.

7. Realizar la supervision de los contratos y convenios que le sean asignados por la Direccién, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin y en concordancia con las normas
vigentes que regulan la materia.

8. Implementar los lineamientos técnicos para la produccidn y estandarizacién de informacion
geogrdfica establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE).

9. Mantener actualizada la documentacién y demds componentes del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

10. Desempeiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia y de su cargo.

1. Andlisis de datos
2. Investigacioén aplicada

3. Procesamiento digital de im&genes
Carrera 30 N.° 48-51
Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
Wwww.igac.gov.co
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4. Infraestructuras de datos espaciales

5. Normas de contratacion pUblica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados. ¢ 1. Aporte técnico-profesional.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e 2. Comunicacioén efectiva.

e Compromiso con la organizacion. e 3. Gestion de procedimientos. e 1. Atencién al detalle.

e Trabajo en equipo. e 4. Instrumentacion de decisiones. e 2. Meticulosidad.

e Adaptacién al cambio.1. Atencidn al e CON PERSONAL A CARGO e 3. Seguimiento y control.
detalle. ¢ 1. Direccion y desarrollo de ¢ 4. Capacidad de andlisis.

e 2. Meticulosidad. personal.

e 3. Seguimiento y control. e 2. Toma de decisiones.

e 4. Capacidad de andlisis.

OD OD RIDAD

e Respeto

: ?:Oorr]r?STrlgr?wicio e Trabajo Colaborativo
ompro e Orientacién al Servicio

e Diligencia

e Justicia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Geografia, Historia. .
relacionada.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.

Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines
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Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
tfelecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

No requiere titulo de posgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, otros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines

Tres (3) meses
relacionada.

de

experiencia

profesional
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Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidén en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarijeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Carrera 30 N.° 48-51
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 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-06

Nivel Profesionall

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044 ‘ Grado ‘ 06

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Director de Investigacién y Prospectiva

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Contribuir en la gestidon técnica administrativa de los procesos desarrollados por la dependencia de
acuerdo con la misidn institucional y la normatividad vigente.

1. Contribuir con las actividades de gestidn, procesamiento y andlisis de datos de los proyectos,
investigaciones y estudios de la Direccidén de conformidad con los lineamientos y procedimientos.

2. Contribuir con el disefio, documentacién e implementacién de los esténdares tecnoldgicos y de datos
para el desarrollo de los proyectos, investigaciones y estudios de la Direccion con miras a la
disposicién y difusion a través de mecanismos de interoperabilidad de informacion.

3. Contribuir en el seguimiento a la implementacién de los proyectos, investigaciones y estudios del drea
y/o dependencia, de acuerdo con las necesidades del servicio.

4, Redlizar los trdmites administrativos requeridos en el marco del desarrollo de los proyectos,
investigaciones y estudios de la Direccidn, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Prestar asistencia en el disefio e implementaciéon de los modelos, algoritmos y andlisis de datos
requeridos en los proyectos, investigaciones y estudios de la Direccidon de conformidad con los
lineamientos técnicos y tecnoldgicos definidos.

6. Mantener actudlizada la documentacién y demds componentes del Sistema Integrado de Gestidn de
Calidad en lo referente a los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

7. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

. Andlisis de datos

. Investigacion Aplicada

. Procesamiento digital de imdgenes
. Infraestructura de datos espaciales
. Normas de contrataciéon publica.

. Metodologias de la Investigacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje confinuo. L . e 1. Liderazgo.
. Y, e 1. Aporte técnico-profesional. 1
e Orientacién a resultados. « 2. Comunicacion efectiva e 2. Atencién al detalle.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. . 3' Gestfién de rocedimierﬂos e 3. Tenacidad.
e Compromiso con la organizacion. . 4' Insfrumen’rolzién de decisioﬁes ¢ 4. Meticulosidad.
e Trabagjo en equipo. ) ) e 5. Seguimiento y control.
Carrera 30 N.° 48-51
Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331
Bogota
Wwww.igac.gov.co
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e Adaptacién al cambio.1. Liderazgo.
e 2. Atencién al detalle.

e 3. Tenacidad.

¢ 4. Meticulosidad.

e 5. Seguimiento y control.

OD » RIDAD
e Respeto
: (H:%?T?S?griio e Trabajo Colaborativo
omprom e Orientacién al Servicio
e Diligencia
e Justicia
de OS DE FORMACION ACAD A PER A

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencics.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 30 N.° 48-51

Conmutador.- 369 4100 - 369 4000
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Bogota
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Tarjeta o Matricula profesional vigente en los
Casos requeridos por Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, otros programas de ciencias.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines. .
L L ) ) No requiere.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electronica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Otras ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo & Titulo profesional
adicional al exigido, en los nucleos bdsicos del
empleo.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en los

Casos requeridos por Ley.
ALTERNATIVA
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TECNICO 3100-16

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cédigo 3100 ‘ Grado ‘ 16

Cargos planta global

1

Dependencia

Direccidon de Investigacién y Prospectiva

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Apoyar técnicamente los procesos administrativos, técnicos y logisticos del drea, teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos establecidos por la enfidad.

—_

aplicables.

y administrativos.

. Atender los requerimientos de informacidén a través de los distintos canales de comunicacion existente.
2. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos

3. Realizar la gestién de certificados académicos relacionados con la formacién brindada por el IGAC
de acuerdo con el Sistema de Gestidn de Calidad de la entidad.
4. Facilitar la gestion de la informacion de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos técnicos

5. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

1. Servicio al cliente
2. Gestion documental

3. Manejo de herramientas ofimdaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.1. Atencién al
cliente.

¢ 2. Meticulosidad.

e 3. Atencidn al detalle.

e 4. Orientacién al logro

e 5. Transparencia.

e 1. Atencién al cliente.

¢ 1. Confiabilidad Técnica. ¢ 2. Meticulosidad.
e 2. Disciplina. e 3. Atencion al detalle.
e 3. Responsabilidad. e 4. Orientacién al logro

e 5. Transparencia.

e Respeto

e Honestidad
e Compromiso
e Diligencia

e Trabajo Colaborativo
e Orientacién al Servicio
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e Justicia

Titulo de formacién Tecnolégica en la disciplina
académica de los nucleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

ciencias.

Geologia, ofros

naturales.

programas de

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines
Oftras ingenierias

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacién de fres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento de:

Administracion.

Agronomia.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

Geologia, ofros programas de ciencics.
naturales.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdatica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines

Oftras ingenierias
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TECNICO OPERATIVO 3132-12

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132 | Grado | 12

Cargos planta global 1

Dependencia Direccidon de Investigacién y Prospectiva
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Innovacion y Gestion del Conocimiento Aplicado

Desarrollar las actividades de soporte técnico relacionadas con la operacion de los sistemas de
informacién y comunicaciones de la dependencia de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

—_

. Apoyar la elaboracion de modelos para el andlisis y procesamiento de datos de conformidad con los
procedimientos definidos para tal fin.

2. Redlizar el procesamiento de datos y la generacién de informaciéon relacionada con la dindmica
inmobiliaria de conformidad con los procedimientos definidos para tal fin.

3. Apoyar la elaboracién de los reportes e informes de ejecucion de los diferentes proyectos del drea,
segun requerimientos y necesidades de la dependencia.

4. Administrar las bases de datos de acuerdo con los lineamientos instifucionales y de seguridad
aplicables.

5. Desempenar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la

dependencia y de su cargo.

1. Andlisis y procesamiento de informacion

2. Bases de datos

3. Atencién al usuario

4, Comprensién, redaccion y escritura de textos
5. Protocolos de servicio al ciudadano

6. Fundamentos de gestion documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion. e 1. Meticulosidad.

e Trabajo en equipo. e 2. Atencién al cliente.

e Adaptacién al cambio.1. e 3. Atencion al detalle.
Meticulosidad. e 4. Proactividad.

e 2. Atencién al cliente. ¢ 5. Orientaciéon al logro

e 3. Atencién al detalle. e 6. Trabajo en equipo.

e 4. Proactividad.

e 5. Orientacién al logro

e 4. Trabagjo en equipo.

¢ 1. Confiabilidad Técnica.
e 2. Disciplina.
e 3. Responsabilidad.
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Titulo de formacién técnica profesional, en la
disciplina académica de los nicleos bdsicos del
conocimiento de:

Administracion.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisica.

Geografia, Historia.

Geografia, Historia.

ciencias.

Geologia, ofros

naturales.

programas de

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines

Ingenieria Eléctrica y afinesingenieria Electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Mecdnica y afines.
Ingenieria Quimica y afines.
Matemdticas , estadistica y afines

Oftras ingenierias

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacién de fres (3) afos de educacion

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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superior en la modalidad de formacién
tecnoldégica o profesional o universitaria en los
nUcleos bdsicos del conocimiento de:

Administracién.

Agronomia.

Biologia.

Derecho y afines.

Economia.

Ciencia Politica, relaciones internacionales
Educacion.

Fisi