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A. DESCRIPICION DE LA .

El Departamento de Antioq[BORRADOR 25 municipios, con una extension

aproximada de 63.612 km? les, zonas de reserva ambiental,
territorios étnicos y frentes de explotacion de recursos naturales no renovables.

Actualmente gran parte del territorio Antioquefio se encuentra desactualizado a nivel catastral y los
valores por los que se tienen censados dichos inmuebles no corresponden, por lo menos, a su
valor catastral, constituyéndose la actualizacion en una oportunidad para mejorar y fortalecer sus
ingresos fiscales.

Ahora bien, si se tiene en cuenta que el catastro se proyecta al Multipropésito, dada su importancia
en normas urbanisticas, ambientales, econémicas, sociales, formalizacién de tierras, les permite a
los gobiernos en sus los diferentes niveles, conocer con mas certeza su patrimonio y las
posibilidades de planificar correctamente sus actuaciones y promover el desarrollo mediante el
fortalecimiento de las finanzas municipales y del mercado de los bienes inmuebles, se hace
imprescindible su actualizacion en el Departamento de Antioquia.

Por ello, se hace indispensable complementar las actuales intenciones y responsabilidades’
institucionales con la conformacion, implementacién, y sostenimiento de un catastro multiproposito
moderno, completo, confiable, consistente con el sistema de registro de Ia propiedad inmueble,
integrado con los sistemas de planeacion e informacién del territorio, y en concordancia con
estandares internacionales.

Esto permitira ser a la Gobernacion como autoridad catastral responsable con el levantamiento y
administracion de la informacion de los predios y articular con las demas variables censarias, que
permitan tener una herramienta fundamental para la planeacion de la administracién publica en
todos los sentidos y dar garantias al momento de tomar decisiones en temas de desarrollo como:
dotacion de Infraestructura, expansién urbana, asentamientos irregulares, impactos sociales en
procura de la reduccion de la pobreza, uso del suelo y el desarrollo sostenible de la regién y

garantizar principios de normas constitucionales; como el derecho a la propiedad privada y el
acceso a la misma.
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Atendiendo a estas intenciones, es necesario constituir, desde el ambito departamental, un
organismo catastral que abarque el componente territorial desde su integralidad, para adelantar
eficazmente el ordenamiento territorial, la gestion de tierras, la programacion y asignacion de
inversiones en los territorios. Para esta accién se requiere de un equipo profesional
interdisciplinario, que permita atender los tramites de los ciudadanos de manera agil y oportuna,
aportando a la modernizacion del organismo y a la implementacion del catastro multipropésito.

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado y que los recursos para la creacién de cargos
son insuficientes, se requiere trasladar dos cargos de profesional universitario cédigo 219 grado 03,
con perfil NBC Derecho, desde la Secretaria General - Direccion de Asesoria Legal y de Control,
para el Departamento Administrativo de Planeacion — Direccion de Sistemas de Informacién y
Catastro; cabe anotar que con estos movimientos en la planta de cargos no se afectan los
procesos de la dependencia origen, ya que a la fecha ya se alcanzaron las metas propuestas en el
plan de desarrollo en cuanto a la inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin animo de
lucro, pero si se impacta positivamente el catastro departamental que requiere fortalecer su equipo
de profesionales de cara a la modernizacion administrativa amparada en la ordenanza 26 de 2017.
Para realizar los traslados descritos, la Secretaria de Hacienda el dia 17 de enero de 2019, expidid
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal nimero 3000039928.

B. ANALISIS DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE

EVALUACION.
Al hacer el analisis de las funciones acorde con el Decreto 2575 de 2008 y a la Ordenanza 26 de
2017 por la cual se moderniza el upos de trabajo: “Actualizacion y
Formacion catastral”, “Conserv de Sistemas de Informacién vy

Catastro se encuentra que sol BORRADOR esos del Sistema Integrado de
Gestion:

Planeacion del Desarrollo:

Cuyo objetivo del proceso es “Orientar el desarrollo integral del departamento en el corto, mediano
y largo plazo, mediante la formulacién, ejecuciéon, seguimiento y evaluacidon de los planes
estratégicos, el Plan de Desarrollo, los proyectos de inversion, el Plan Operativo Anual de Inversién
y los planes de accion, con eficiencia, eficacia y cumplimiento de los requisitos normativos y
técnicos”, con el procedimiento “Formacion y Actualizacion de la Formacion Catastral Urbana vy
Rural” procedimiento que describe las actividades que se desarrollan en la linea de actualizacién
catastral.

Atencion Ciudad ana:

Con el procedimiento de “Gestion de tramites” en la linea de conservacion con 11 hojas de vida de
tramites. No obstante, en el estudio de cargas de trabajo realizado desde noviembre de 2017 a
enero de 2018 se logro identificar que falta relacionar otros trdmites como asignacion de zonas,
rectificacion de aspectos que no afectan el avallo, correcciones masivas de zonas, cambios de
limite de sector, Ley 56 y el correspondiente a la Ley 1561 de 2012. El objetivo del proceso es
“Gestionar el modelo integral de atenciéon a la ciudadania en Departamento de Antioquia para
satisfacer sus necesidades y requerimientos mediante la implementacién de politicas de servicio y
protocolos de atencidn a través de los canales telefénico, virtual y presencial, con calidad,
oportunidad y en cumplimiento de la normatividad vigente”.

C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.
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De acuerdo con las nuevas funciones de la Gerencia de Catastro, se hace un analisis comparativo
con los objetivos o propdsitos relacionados en el numeral 4 de la ordenanza 26 de agosto de 2017,
por medio de la cual se moderniza el catastro departamental y los productos y servicios que se
vienen ofertando, mas los que se proponen desarrollar, cada funcién se relaciona con los frentes
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de trabajo de Catastro.

CUADRO COMPARATIVO
FUNCIONES DE CATASTRO

Frentes de trabajo

Funciones

Objetivos propuestos a 3
anos

Productos/servicios

Formacion,
conservacion y
actualizacion

Garantizar ¢l censo o
inventario catastral
actualizado en los entes
territoriales de su
compelencia. en los
aspectos fisico. juridico.
econdomico. ambiental y
social de conlormidad con
la dindmica inmobiliaria.

1. Contribuir a la
seguridad  juridica de
la propicdad
inmobiliaria.

2. Coadyuvar al
fortalecimiento A
dinamica de los fiscos
municipales.

3. Definir. incorporar
aplicar  variables  de
tipo ambiental vy social
para  los  inmucbles
ubicados e¢n los enles
territoriales de  su
compelencia.

4. Mecjorar la
administracion de las
ticrras  de propiedad
publica. baldios. zonas
de  reserva  y  dreas
protegidas.

5. Realizar  la  plena
identificacion 3
descripeion  fisica v
Juridica de los predios
publicos v privados en
los cntes territoriales
de su competencia.

6. Desconcentrar los

servicios misionales de
la gestion catastral.

Informacion catastral
actualizada

Avaltos catastrales

Certificado plano.
certificado de dreas v
linderos v resolucion
administrativa.

Acto administrativo de
avalios catastral.
mutaciones de primera.
segunda. tercera v
quinta, auto
estimaciones y archivo
TXT para actualizar ¢l
predial del municipio.

Certilicados de poscer
© no poseer propicdad.

Fichas catastrales.
Certificado Plano
predial no apto para fin

notarial,

Expedicion de planos,

Sistemas de
informacion

Implementar cstrategias
para garantizar ¢l
funcionamiento v
manlenimiento del sistema
de informacion territorial.

7. Tener disponible v
actualizadu la
informacion para sus
usuarios v demads
entidades relacionadas
con la actividad

Bases de datos
actualizadas.

Bases de datos
alfanuméricas y
geogrilicas.
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catastral. Servicios disponibles
3. Integrar en linea la pdgina web para
informacion  con  las generar certificados de
entidades que POSeer 0 no poscer.
desarrollan procesos o lichas prediales.
tramites que modifican certilicados planos con
o wvalidan  datos del boton de pagos.
registro catastral.
9. Disminuir los tiempos Acceso a usuarios
de atencion al internos y externos.
ciudadano ¢
implementar  atencion Descargue de anexos
G LA prediales después de
10. Reducir los riesgos de INCreEmentos;
fraude ¢ inseguridad G
— Auditoria a las
Juridica de las A
. transacciones que se
trunsacciones sobre . {
2 : ejecutan en ¢l sistema a
bienes inmuebles. ety
nivel interno.
Lstadisticas para ¢l
DANE. archivos para
estratificacion, SUL
IFondo de Vivienda
Nacional.
Conectividad con
diferentes entidades v
usuarios.
Mesa de ayuda.
Contac Center.
Administracion de
infracstructura,
Administracion de
usuarios.
Conservacion y Ljecutar las acciones 1. Estimar ¥ e¢stablecer
actualizacion y necesarias para la valores catastrales
culas‘trn o IT'[I|)|}.‘IHCIIIEICI()H ¥ inlcgrulcs. acordes con Avaltos catastrales.
multiproposito tuncionamicento del A
S Wi la dinamica ¥
observatorio inmobiliario, . Estadisticas de los
T B i tendencias del
con ¢l fin de recolectar la . . bienes inmuchles de
informacion de los entes mercado  inmobiliario —
o . . Antioquia.
territoriales de su que reflejen de manera
competencia, para lacilitar precisa v real ¢l valor 5
I 5 da detistotic P Bolsa comercial
atoma de decisiones, cconomico  de  los . e
: inmobiliaria.
predios.
L
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Calastro Generar alianzas [2. Aplicar los estdndares | o Auditorias de prucbas
multipropésito estratégicas. con el fin de calastrales piloto. barrido catastro
fortalecer la internacionales multipropésito.
lnSlllUCIOI‘Iah(.LEld catastral edablesidis: wn ik
pats i adopc.lfm % norma. s Base de datos prediales
implementacion del :
Catastro Multipropdsito. 13. Garantizar la o cn[nquc.
interrelacion entre los multiproposito.
sistemas de catastro ¥ o
Registro de | ® Nuevos procedimicntos
Instrumentos Pablicos. para interoperar las
14. Implementar fise entidades conforme a
procedimientos  del HOEE IZERtc:
catastro
mulliproposito.  segin
la norma que le rige.
Conservacion Desarrollar y operar 15. Facilitar procesos de | ¢ Avaliios comerciales.
servicios complementarios formalizacion de
que permitan la tramites. o Gestion predial de
optimizacion de la luncion obras de infraestructura
catastral. ¥ urbanismo.

s  Estudio de titulos

e Cartografia de las
zonas de gestion.

* Mapas turisticos v
temdticos de los entes
territoriales  de  su
competencia,

e Material especializado,

e Respaldo  académico-
prictico en lormacion
por compelencias
laborales  en  temas
catastrales.

Conservacion Atender los proycectos 16. Atender  de  lorma | e Certificado plano
especiales dentro de su prioritaria trimites de catastral ley
compeltencia de obras de provectos de infracstructura,
infraestructura, naturaleza perentoria v
formalizacion de tierras, de ley. ¢ Acto administrativo de

restitucion de tierras v
comunidades ¢tnicas.

funcion judicial
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s  Certificados de
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D. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS EMPLEOS

Para el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se debera tener en cuenta el
siguiente propésito, funciones y requisitos.

Numero de Cargos: 2

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

Dependencia: Departamento Administrativo de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Proposito: Gestionar juridicamente las actividades propias del proceso catastral de todos los
predios que hacen parte de los entes territoriales de su competencia, manteniendo actualizado el
censo catastral, de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones Especificas:

Atender las respuestas a las PQRSD de los entes de control, ciudadanos y otras entidades
relacionadas con la gestién catastral, para el cumplimiento de la normatividad vigente.

Atender las solicitudes de tramites de los ciudadanos, municipios y las demas entidades, de
acuerdo a los parametros definidos en la normatividad catastral, el sistema de informacién y los
procedimientos vigentes.

Expedir los actos administrativos relacionados con los tramites catastrales, los ordenados por
las diferentes autoridades dentro del proceso de restitucion de tierras y los procesos de
proteccién de poblacién en riesgo, teniendo como insumo la informacién de la base de datos,
de acuerdo a la normativa vigente.

Aprobar o rechazar los tramites catastrales registrados en la Oficina Virtual de Catastro, con
base en los documentos adjuntos, aplicando criterios de oportunidad, veracidad vy
transparencia, facilitando asi la toma de decisiones institucionales a partir de mantener la base
de datos actualizada.

Realizar el andlisis y aprobacion, desde la parte juridica, de los tramites catastrales de revisién
de areas, segun la normativa vigente al respecto, de manera que se dé respuesta oportuna a
las solicitudes de la ciudadania.
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Requisito de estudio: Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho.

Requisito de experiencia: 30 meses de experiencia profesional relacionada.

Cargas de trabajo: Los cargos de Profesional Universitario grado 03 se encuentran creados y
provistos en la Secretaria General, por ende las cargas de trabajo ya estan contempladas en la
planta de cargos de dicho organismo, pero por necesidad del servicio en el Departamento
Administrativo de Planeacién — Direccion de Sistemas de Informacion y Catastro se requieren de
forma temporal, para atender juridicamente tramites catastrales y contribuir al desatraso de los
mismos, permitiendo la modernizacion del catastro departamental.

E. VALORACION DE EMPLEO:

e SIES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACIONE
PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y ANEXE SOPORTE:

EMPLEO EVALUADO

PUNTAJE
PROMEDIO

GRADO ASIGNADO

N.A

N.A

N.A

e SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION EXPLIQUE POR QUE:

No aplica la valoracién, porque los empleos ya estan creados en la planta de cargos global de la
Administraciéon Departamental.

F. CONCLUSIONES:

De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

NOVEDAD | 1.Crear | 2, Suprimir [ 3.Traslado | 4. Modificaci6n de funciones y perfiles
1.Carrera 2, Libre nombramiento . _
TIPO DE CARGO administrativa remocion / periodo fijoy 3. Temporal 4.Trabajad9r Oficial
ORGANISMO - NUC (se
NOVEDAD Dggfg’,:n’:,‘?_%'g" ORGANISMO - DEPENDENCIA excluye | TIPO PLAZAS
CODIGO GRADIO DEPENDENCIA DESTINO (PARA para ShinG
' TRASLADOS) creaciones) g
Profesional
3 Universitario, 219 | SECRETARIA GENERAL | DAP - CATASTRO 2000000157 1 1
grado 03
Profesional
3 Universitario, 219 | SECRETARIA GENERAL | DAP - CATASTRO 2000004163 1 1

grado 03
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G. FINANCIACION

¢ REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: [ (x ) SI {) NO
FUENTE DE RECURSOS: ( ) FUNCIONAMIENTO
( ) INVERSION

RUBRO PRESUPUESTAL:

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusién o supresién de entidades.

Introduccion de cambios tecnolégicos.

Cambios en la misién u objeto social, o en
las funciones generales de la entidad.

Culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyectos
cuando los perfiles de los empleos involucrados para su
ejecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,
programas 0 proyectos o a las funciones de la entidad.

Supresién, fusion o cre
dependencias o modific

el gasto publico.

BORRADOR ! o

funciones.

gzjggzg?éiné?e%;ggggch%m J los niveles de eficacia, eficiencia, economia y
Sardicine celeridad de las entidades publicas.

Redistribucién de funciones y cargas de o

trabajo Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumplir funciones que no realiza el
personal de planta por no formar parte de
las actividades permanentes de la
administracion.

Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por
sobrecarga de trabajo, determinada por
hechos excepcionales.

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de
duracion total, no superior a doce (12) meses y que guarde
relacion directa con el objeto y la naturaleza de la institucion.

Directora de Desarrollo Organizacional (E)

Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional

Aprobo.

COAQRYYYV 2 @:EPOV !

Profesional Universitario - Abogado '

Revisd.
e paP

Profesional / Técnico de la Direccién de Desarrollo

Organizacional

Elabord. Andrés Felipe Mona Palacio
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DECRETO

"Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la Administracién Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,

en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el numeral 7 del articulo 305 de la Constitucién Politica de

Colombia, el Decreto 1083 de 2015 y el articulo 2.2.5.4.1 del Decreto 648 de 2017, y

CONSIDERANDO QUE:

A. La entidad podra realizar traslados de cargos por necesidades del servicio, siempre que ello no implique
condiciones menos favorables para el empleado.

B. El Departamento Administrativo de Planeacion - Direccion de Sistemas de Informacion y Catastro, requieren
por necesidad del servicio contar con al menos dos cargos de profesional universitario con perfil NBC Derecho,
con el fin de Gestionar juridicamente las actividades propias del proceso catastral de todos los predios que
hacen parte de los entes territoriales de su competencia.

C. Los cargos de Profesional Universitario con Nuc 2000000157 y 2000004163, se encuentran reportados a la
Oferta Publica de Empleos de Carrera OPEC de la Convocatoria 429- Antioquia, con los nimero opec 35356 y
35358 respectivamente, realizada por la Comisién Nacional del Servicio Civil -CNSC-, por lo tanto, los traslados
de estos cargos seran temporalmente hasta que las personas seleccionadas de las listas de elegibles de los
respectivos cargos acepten el nombramiento, evento por el cual deberan ser regresados a su dependencia de
origen, en las condiciones con las que fueron ofertados en la convocatoria 429-2016— Antioquia.

D. Para realizar los traslados descritos, la Secretaria de Hacienda el dia 17 de enero de 2019, expidio el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal nimero 3000039928.

E. Como consecuencia de los traslados se hace necesario actualizar los manuales especificos de funciones y
competencias laborales, teniendo en cuenta las disposiciones en materia contenidas en el Decreto 1083 de
2015.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:
ARTICULO 1°- Trasladar en la Planta Global de Cargos de la Administracion, una plaza de empleo de Profesional
Universitario con codigo 219 grado 03, NUC 2000004163, Id de planta 0019802993, adscrita al grupo de trabajo
Direccion de Asesoria Legal y de Control - Subsecretaria Juridica - Secretaria General, en la cual se encuentra
nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva la sefiora Gloria Maria Carmona Hernandez, identificada con
cédula 43091251, para el grupo de trabajo Direccion de Sistemas de Informacién y Catastro - Departamento

Administrativo de Planeacion, y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:




HOJA NUMERO 2

"Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Administracion Departamental”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y CATASTRO

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar juridicamente las actividades propias del proceso catastral de todos los predios que hacen parte de los
entes territoriales de su competencia, manteniendo actualizado el censo catastral, de acuerdo a la normatividad
vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las respuestas a las PQRSD de los entes de control, ciudadanos y otras entidades relacionadas con
la gestién catastral, para el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Atender las solicitudes de tramites de los ciudadanos, municipios y las demas entidades, de acuerdo a los
parametros definidos en la normatividad catastral, el sistema de informacion y los procedimientos vigentes.

3. Expedir los actos administrativos relacionados con los tramites catastrales, los ordenados por las diferentes
autoridades dentro del proceso de restitucion de tierras y los procesos de proteccion de poblacion en riesgo,
teniendo como insumo la informacién de la base de datos, de acuerdo a la normativa vigente.

4. Aprobar o rechazar los trdmites catastrales registrados en la Oficina Virtual de Catastro, con base en los
documentos adjuntos, aplicando criterios de oportunidad, veracidad y transparencia, facilitando asi la toma
de decisiones institucionales a partir de mantener la base de datos actualizada.

5. Realizar el analisis y aprobacion, desde la parte juridica, de los tramites catastrales de revisién de areas,
segun la normativa vigente al respecto, de manera que se dé respuesta oportuna a las solicitudes de la
ciudadania.

6. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

7. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

8. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecuciéon de los programas y proyectos.

9. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

10. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacién de normas y en la elaboracion
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

11. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

12. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacién de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

13. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestibn a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.
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14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. Se atienden las respuestas a las PQRSD de los entes de control, ciudadanos y otras entidades relacionadas
con la gestion catastral, para el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Se atienden las solicitudes de tramites de los ciudadanos, municipios y las demas entidades, de acuerdo a
los parametros definidos en la normatividad catastral, el sistema de informacién y los procedimientos
vigentes.

3. Se expiden los actos administrativos relacionados con los tramites catastrales, los ordenados por las
diferentes autoridades dentro del proceso de restitucion de tierras y los procesos de proteccion de poblacion
en riesgo, teniendo como insumo la informacion de la base de datos, de acuerdo a la normativa vigente.

4. Se aprueban o rechazan los tramites catastrales registrados en la Oficina Virtual de Catastro, con base en
los documentos adjuntos, aplicando criterios de oportunidad, veracidad y transparencia, facilitandfm

toma de decisiones institucionales a partir de mantener la base de datos actualizada.

vigente al respecto, de manera que se dé respuesta oportuna a las solicitudes de la ciudadania.

5. Se realiza el analisis y aprobacion de los tramites catastrales de revision de areas, segun la normativj

6. La elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologi
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

las solicitudes tanto internas como externas.

8. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

7. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectlla de manera rigurosa, permitiendo resj >

9. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarr
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

10. La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

11. Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

12. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacion de la
entidad.

13. La participacion en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Normas de administracion publica
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- Temas técnicos del area de desempefio

- Mejoramiento continuo

- Indicadores de resultado

- Plan de desarrollo departamental

- Manual de Proteccion de la Informacion

- Formulacién de estudios y proyectos

- Control interno

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Indicadores de gestion

- Planes de accién del &rea

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccion
- Tramites catastrales
- Normatividad vigente catastral

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacién
- Técnicas de recoleccion de informacion
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Manejo y conservacion de informacion

Area Financiera y Contable
- Control fiscal
- Avallo catastral

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Base de datos del sistema de informacién catastral
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Recursos frente los actos administrativos
- Contratacién
- Actos Administrativos
- Procedimiento de contratacion estatal
- Sistema de informacién catastral

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacion en supervision e interventoria

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrdnicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
Informes de gestién. (Documentos soportes).

Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).
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De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines.

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto nacional 815 de 2018.

ARTICULO 2°- Trasladar en la Planta Global de Cargos de la Administracion, una plaza de empleo de Profesional
Universitario con cddigo 219 grado 03, NUC 2000000157, Id de planta 0019801165, adscrita al grupo de trabajo
Direccién de Asesoria Legal y de Control - Subsecretaria Juridica - Secretaria General, en la cual se encuentra
nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva la sefiora Martha Cecilia Arango Gomez, identificada con cédula
42766220, para el grupo de trabajo Direccion de Sistemas de Informacién y Catastro - Departamento

Administrativo de Planeacion, y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y CATASTRO

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar juridicamente las actividades propias del proceso catastral de todos los predios que hacen parte de los
entes territoriales de su competencia, manteniendo actualizado el censo catastral, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las respuestas a las PQRSD de los entes de control, ciudadanos y otras entidades relacionadas con
la gestion catastral, para el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Atender las solicitudes de tramites de los ciudadanos, municipios y las demas entidades, de acuerdo a los
parametros definidos en la normatividad catastral, el sistema de informacioén y los procedimientos vigentes.

3. Expedir los actos administrativos relacionados con los tramites catastrales, los ordenados por las diferentes
autoridades dentro del proceso de restitucion de tierras y los procesos de proteccion de poblacion en riesgo,
teniendo como insumo la informacién de la base de datos, de acuerdo a la normativa vigente.

4. Aprobar o rechazar los tramites catastrales registrados en la Oficina Virtual de Catastro, con base en los
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documentos adjuntos, aplicando criterios de oportunidad, veracidad y transparencia, facilitando asi la toma
de decisiones institucionales a partir de mantener la base de datos actualizada.

5. Realizar el analisis y aprobacion, desde la parte juridica, de los tramites catastrales de revision de areas,
segun la normativa vigente al respecto, de manera que se dé respuesta oportuna a las solicitudes de la
ciudadania.

6. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

7. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

8. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucién de los programas y proyectos.

9. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

10. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracion
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

11. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

12. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

13. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestibn a través de la
participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperfio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se atienden las respuestas a las PQRSD de los entes de control, ciudadanos y otras entidades relacionadas
con la gestion catastral, para el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Se atienden las solicitudes de tramites de los ciudadanos, municipios y las demas entidades, de acuerdo a
los pardmetros definidos en la normatividad catastral, el sistema de informacién y los procedimientos
vigentes.

3. Se expiden los actos administrativos relacionados con los tramites catastrales, los ordenados por las
diferentes autoridades dentro del proceso de restitucion de tierras y los procesos de proteccién de poblacion
en riesgo, teniendo como insumo la informacién de la base de datos, de acuerdo a la normativa vigente.

4. Se aprueban o rechazan los tramites catastrales registrados en la Oficina Virtual de Catastro, con base en
los documentos adjuntos, aplicando criterios de oportunidad, veracidad y transparencia, facilitando asi la
toma de decisiones institucionales a partir de mantener la base de datos actualizada.

5. Se realiza el analisis y aprobacion de los tramites catastrales de revision de areas, segun la normativa
vigente al respecto, de manera que se dé respuesta oportuna a las solicitudes de la ciudadania.

6. La elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

7. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver
las solicitudes tanto internas como externas.

8. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucién de los programas y proyectos.

9. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

10. La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas
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se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

11. Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

12. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacion de la
entidad.

13. La participacion en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccidn de Desarrollo Organizacional.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Normas de administracion publica
- Temas técnicos del area de desempefio
- Mejoramiento continuo
- Indicadores de resultado
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Formulacién de estudios y proyectos
- Control interno
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Indicadores de gestion
- Planes de accion del area

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccion
- Tramites catastrales
- Normatividad vigente catastral

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacion
- Técnicas de recoleccion de informacion
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Manejo y conservacion de informacion
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Area Financieray Contable
- Control fiscal
- Avallo catastral

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Base de datos del sistema de informacion catastral
- Recursos frente los actos administrativos
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Contratacion
- Actos Administrativos
- Procedimiento de contratacion estatal
- Sistema de informacion catastral

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacién en supervision e interventoria

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestiéon y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
Informes de gestidn. (Documentos soportes).

Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas o0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines.

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto nacional 815 de 2018.

PARAGRAFO: Los cargos de Profesional Universitario con Nuc 2000000157 y 2000004163, que fueron
trasladados temporalmente en los articulos 1 y 2 del presente decreto, deberan ser regresados a su
dependencia de origen, en las condiciones con las que fueron ofertados en la convocatoria 429 —
Antioquia, una vez las personas seleccionadas en las listas de elegibles de dichos cargos acepten el
nombramiento.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

' BORRADOR |

LUIS PEREZ GUTIERREZ
GOBERNADOR

' BORRADOR |

CARLOS ARTURO PIEDRAHITA CARDENAS
SECRETARIO GENERAL (E)

ARTICULO 3° - El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.
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Nombre Cargof/rol Firma

Fecha

Secretario de Gestién Humana y

JAprob6 o
Jairo Alberto Cano Pabén Desarrollo Organizacional

Reviso Natalia Patricia Sierra Palacio Directora de Desarrollo Organizacional
(E)
Carmen Restrepo Valencia Profesional Universitario
Proyect6 Andrés Felipe Mona Palacio Técnico Operativo

presentamos para la firma.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
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