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Continuacion de la Resolucién *Por la cual se modifica el Manugl Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

LLA DIRECTORA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferigas por el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005,
el numeral 17 del articulo 21 asi como el articulo 31 del Actierdo 003 de 2012 y el numeral 17 del articulo 5°
del Acuerdo 004 del 2012y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 establece que la adopeion, adicién, modificacion o actualizacion del
manual especifico de funciones se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad competente.

Que mediante el Acuerdo 004 de 2012 "Por el cual se determina el objetivo, la estructura organizacional y las
funciones de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital y se dictan otras disposiciones”, se fijaron las
funciones de para la Direccion, las Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la UAECD.

Que mediante Decreto 2484 de 2014 se reglamenté ¢l Decreto Ley 785 de 2005 por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que mediante Decreto 367 de 2014 de la Alcaldia Mayor de Bogota se actualizé el Manual General de Requisitos para
los Empleos Publicos Corvespondientes a los Organismos Pertenecientes al Sector Central de la Administracion
Distrital de Bogota, D.C. y dictd otras disposiciones.

Que en cumplimiento del Decreto 2484 de 2014 y el Decreto 367 de 2014 de la Alcaldia Mayor de Bogota, la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital mediante Resolucion No 1020 del 27 de mayo de 2016 modificé el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para Jos empleos de su planta de cargos.

Que por necesidades del servicio se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para unos empleos de la planta de cargos de la UAECD, de conformidad con lo seifalado en el Acuerdo 004
de 2012.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio No. 2017-EE 950 del 24 de mayo de
2017, emitid concepto técnico favorable a la presente modificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la UAECD.

En mérito de lo anteriormente expuesto, este Despacho:
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RES,_QLUCION m 0 8

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital - UAECD, establecido mediante Resolucion 1020 del 27 de mayo de 2016, en relacion
con los siguientes empleos:

DENOMINACION CODIGO GRADO NUMERQ DE CARGOS
DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 050 5 I
GERENTE 039 4 5
SUBGERENTE 090 3 7
JEFEDE OFICINA 006 2 I
JEFEDE OFICINA 006 ] 2
JEFEOFICINA ASESORA 15 5 [
JEFEQFICINA ASESORA : 115 2 [
ASESOR 105 4 1
ASESOR 105 3 ]
ASESOR 105 2 2
ASESOR 105 1 3
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 10 4
PROEESIONAL ESPECIALIZADO k] 8 5
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 4 6
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 2 1
TECNICO OPERATIVO 314 5 2
TECNICO OPERATIVO 314 | !
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFECACION DEL EMPLEQ

Nivel; Directive
Denominacion del Empleo: Drrector General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 050
Grado: (5
No. de cargos: Unoi(l)
Dependencia: Direccion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECION

lL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las acciones de la Unidad, mediante el establecimiento de politicas y dwreccionamiento estratégico, encaminado al cumplimiento del objete,
mision y funciones de la entidad. manteniendo actualizada el censo inmobiliario de la ciudad, asi como propender por la integracion la mformacion geo-
referenciada del Distrito en concordancia con las normas distrilales y el cumplimiento del Plan de Desarrotlo.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Formular y presentar. para aprobacion del Consejo Directivo, la politica del Distrito Capital en materia de recopilacién e integracion de informacion
georeterenciada. manterumiento del inventario catastral. cartografia de la ciudad, la definicién y materializacion de su nomenclatura, y de todos los demas
bienes y servicios que ofrezea la Unidad de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y atribuciones de fa entidad

Liderar y presentar para aprobacion ante el Consejo Directive el proceso de planeacion integral de gestion de la entidad a partir de la formulacion de los

planes estratégico v de desarrollo mstitucional de acuerdo a Ja mision. naturaleza y retos que la Unidad en coherencia con ¢l Plan de Desarrello Distrital

vigens.

3 Preparar y preseniar para su aprobacién oportuna por parte del Consejo Directivo. el proyecto de presupueste anval, acorde con las politicas generales
fijadas por éste.

4. Presentar al Consejo Directive los informes de gestién y de rendicion de las cuentas sobre el estado y ejecucion de los planes, proyectos y programas de la

Umdad. contemplando los escenarios estralégico. operauvo y presupuestal planificados para el cumplimiento de su mision, de acuerdo con los

lineamiemos detfimdos

Dirigr las funciones 1écnicas, informalicas. admnistrativas, linancieras y comerciales de la Unidad de forma tal que s¢ ejecuten de conformidad con los

programas y proyectos establecidos y de conformidad con las disposiciones legales vigentes y con forme a la dinamica de estas funciones, organizar el

funcionamiento de la enndad. proponer ajustes a la orgamizacion interna y demas disposiciones que regutan los procedimientos y iramites administrativos
internos, de contormidad con la normatividad vigente.

6 Apeobar los documentos que contienen las definiciones estralégicas de la Infraestructura, entre los que se encuentran. plan de proyecto de la evaluacion de
necesidades los usuarios de IDECA: €l plan estratégico de IDECA. los estandares para la integracion de la informacion espacial; los manuales para la
capacitacion de los usuarios de IDECA; ef reporte de segunmente del desempeno financiero y los proyectos en IDECA, verificando que cumplan con los
lineamientos defimdos.

7 Fijar Jos precios de bignes y servicios que preste la Unidad. preparar y presentar al Consejo Directivo los proyectos de acuerda en materia de politicas ¥
crienos para ta comercializacion de bienes v servicios de Ja Unidad. en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

8. Garaniizar el ejercicio det control interno y supervisando su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

9 Dingir v coordinar la formulacion de las politicas ¥ del Plan de Comunicaciones de la UAECD 1anto en cCoOmuUNIcacion extema como en COMURICACIoN
orgamzacional, de acuerde cdn tas necesidades de la unidad.

10 Liderar los procesos de contratacion, celebrando los convenios. contratos y demas actos juridicos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Unidad. dando cumphimiento a la regulacidn existente sobre la materia.

It.  Expedir los actos administrativos que le correspondan y decidir sobre los recursos ordmanos o extraordinarios que scan de su competencia, deniro de los
tiempos ¢stalecidos.

12, Susertbir, cuando a ello haya Ingar, los correspondientes acuerdos celeclivos. conceder pennisos sindicales y establecer los horarios de trabajo, de acuerdo
con la reglamentacion existente sobre la materia.

13 Representar legal. judicial y extrajudicialmente a fa Unidad. en lodos aquellos procesos. diligencias y/o actuacienes judiciales o admimistrativas, que se
adelanten con ocasion de los actos expedidos. hechos realizados, omisiones en las que se haya incurrido u operaciones en las que hubiese participado la

L)
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD"

Unidad., o que se relacionen con asunios inherentes a ésta, contorme a su objelo v funciones

14, Adopiar los reglamentos. el manual especilico de funciones y competencias laborales y el sistema bajo el que se gestionan los procesos. necesarios para el
cumplimienlo de las funciones. de conformidad con la normatividad ¥ lineamientos establecides.

15 Ejercer la competencia relacionada con el control disciplinario interno, de acuerdo con la ley.

16 Desempefar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes gue regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarmrollo.

Eslatuto Organicae de Bogota, v C.

Planeacion estratégica

Administracion piblica y haciends pablica

Conocimiento en derecho publico, administrativo, contracwial, disciplinario y catastral
Sistemas de mformacion geografica, gestion de calidad, de control Lnterno y de alta gerencia
Gestion Pablica.

Gestidn adrnimstrativa y financiera.

Manejo dg Personal.

R I A il e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direceién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entormo.

Orientacion a resultados.

Orienlacion al usuanio y al ciudadanc.
Transparencia.

Compromisa con la organizacion.

Vvil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales y Humanas. o Economia.
Administracion, Contaduria v afines o Ciencias de Ja Educacion o Ciencias de Ja Salud o
Ingenietia, Arguitectura, Urbanisme y afines o Matematicas y Ciencias Natwrales. o Sesenta (60) m de experienci p | relacionada
Agronomia, Veterinana v afines o Bellas Artes. esenta (60) meses de expeniencia profesional relaciona

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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RESOLUCION No.

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCLAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente

Cédigo: 039

Grado; 04

Mo, de cargos: Uno{l)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Chuen gjerza la supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES - IDECA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir el fortalecimiento v operacion de la infraestructura de dalos espaciales del Distrito, con los maximos critenos de calidad. oportunidad y efectividad.
apheando tecnologias de puma como herramienta de competitividad v eficacia de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| Debhinir, proponer y difundir €l marco normalive {politicas, estindares. normabiva general} y el plan estratégico anual de IDECA, dentro del marco de las

politicas establecidas.

Concertar y armonizar wedios y esfuerzos para la integracion, intercambio, el uso de datos y servicios de informacién geografica de Bogetd. D.C., dando

aplicacién a las politcas de IDECA y ejerciendo la Secretaria Téenica de la Comisién de IDECA.

3. Dirigir la definicién de los manuales, guias y capacitaciones para la transmision del conocimiento a Jos miembros y/o a usuarios de IDECA, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

4. Digigir Ta defimcion, disenio, implementacién y socializacion de innovaciones, estudios, diagnasticos y mejores précticas en materia de Infracstructura de
Datos Espaciales y proyeclos de informacion geografica en 1os cuales se eslablezean los beneficios econémicos, sociales y ambientales derivados de su uso, a
través de metodos y técnicas reconocidas.

5. Orientar la promocién de IDECA en el ambito distrital. regional. nacional e interacional. de acuerdo con las necesidades definidas por la unidad.

6. Dingir la elaboracion y difusion de los catajogos de objetos y servicios geograficos del Distrito Capital, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7 Geslionar mecanismos de solucion a las situaciones que puedan generarse ante la inapropiada utilizacion de Ja informacién y servicios geograficos, de
acuerdo con los lineamientos establecidos

8 Panicipar en 10s comités técnicos que se desarrollan en el marco de fa Infraestroctura Colombiana de Datos Espaciales — ICDE, asi como en fos distintos
escenarios adelantados por otras infraestructuras de datos espaciales a nivel nacional, regional o internacional, atendiendo los lineamientos dados por la
Direccicn.

9. Dingir la consohdacion y actualizacion de la base de datos de proyectos geograficos del Distrito, para evitar la duplicidad en su generacion, atendiendo
estandares de calidad y oportunidad

10 Dirigir ¢l apoyo. conceptualizacion y viabilidad de proyectos transversales con componente geografico en el Distrite Capital. de acuerdo con los
lneamientos definidos

J1  Realizar & seguimiento v evaluacion, & los miembros de la Comision IDECA, del cumplimiento del Plan Estrategico. de acuerdo con los procedimientos
detinidos para tal fin.

12 Dirigir las acciones admunistrativas, legales, téenicas y operacionales necesarias para una imejor loma de decisiones y la optima gestidn de |z dependencia y
sus usuarios, de acuerdo con la normatividad vigente y los pracedimientos establecidos.

13. Liderar la reahizacion de alianzas esiratégicas y convenios especiales de cooperacién y la transferencia de conocimientos y establecer las metodologias de
atencion de requerimienios de acuerdo con las necesidades y hallazgos. v los proyecios, acciones y mecanismes tendientes a la racionalizacion de los
recursos de IDEC A, atendiendo las insirucciones de la Direccion sobre ¢l lema v los procedimientos establecidos.

I14.  Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas, imherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes
que regulan [a maleria.

Lpv)

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrrello
2 Normas calasirales,
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAECD”

Planeacion estratégica.
Estatuto Organico de Bogota, D. C.
Infraestructura de datos espaciales.

bl ond

6. Sistenas de gestdn de calidad.
7 Indicadores de gesudn.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orienlacion al usuarso y al ciudadano.
Transparencia.

Compromise con la orgamzacion.

Liderazgo

Plangacion.

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiente del enlorno.

¥il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM

ICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciphina académica de Ingenieria Civil o Ingenieria Topogrifica ¢
Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Geogrifica del nicleo bisico det
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines ¢ Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Telematica del niicleo basico del conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Arquitectura del nocleo basico del conocimiento en:  Arquitectura ¢
Administracion de Empresas o Administracién Pablica o Administracion Comercial o
Administracién Ambiental o0 Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales del
nicleo basico del conocimients en: Administracion o Administracion Ambiental del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines o Economis del nucleo
basico del conocimiento en: Economia o Estadistica o Matemsticas del nicleo basico del
conocitniento en: Maiematicas, Estadistica y afines o Ingenieria Forestal o Ingenieria
Agricola det nicleo basico del conocimiento en: [ngenieria Agricols, Forestal y afines o
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimienio en: Ingenieria Industrial o
Geogralia del nicleo basico del conocimiento en: Geografia, Historia o Derecho del nicleo
basico del conocimientod en. Derecho y Afines o Economia del nucleo basico del
conocimiento en, Economia y afines o Contaduria Pablica del nicleo basico del
conocimiento. en Contaduria Pablica y

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo

Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tariela o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para unos empleos
de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD”

MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIGNES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: ' Gerente

Cédigo: (39

Grado: 04

No. de cargos: Ung ()

Dependencia: Donde s¢ ubique el empleo

Cargo del jele inmediaio: Quien ejerza la supervision direcla

Il AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la custodia, actualizacion y mantenimiento la informacion fisica. juridica. econdomica vy geografica de los bienes inmuebles que se encueniran
ncorpotados  en la base catastral de Ja Umdad. con los maximos criterios de calidad. opertunidad y etectividad. aplicando tecnologias de punta como
herramienta de competitividad v eficacia de la entidag.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la actualizacion y mantenimiento de los diferentes niveles de informacion catastral, acorde con la dindmica urbana fisica, Juridica y econémica.
Liderar el sisterna de nomenclatura vial y domiciliaria de la cwdad, de conformidad con la normatividad vigente ¥ los procedimientos establecidos para tal
fin.

Dingir el proceso de respuestas a las solicstiudes de los usuvarios en relacidn con los procesos a cargo, atendiendo estandares de calidad y oportunidad.
Gesuonar la conschdacion de la informacion geogratica soporte de los procesos de |2 Unidad, para alimentar ¢l mapa de referencia e IDECA. de acuerdo con
las poliucas, lineamientos y estandares establecidos.

Dingir la elaboracion de avalios comerciales y el cdleuie y hquidacion del efecto plusvalia, de conformtdad con la normatividad vigente y los
procedimientos eslablecidos para tal fin

Dirigir la gjecucion de los planes de seguimiento, control, evaluacién y mejora continua para ¢l cumplimiento de los objetivos y las metas de los procesos y
proyectos a cargo, atendiendo estindares de calidad y oportunidad.

Gestionar. directamente o a través de sus dependencias. los tramites de notificacion de los actos administrativos a carge del irea, conforme a las
instrucciones impartidas

Dingir la defimicion, diseno v elaboracion de los productos denvados de la informacion fisica v econdmica del Catastro, de acuerde con las politicas.
lineamientos y estandares eslablecidos.

Dirigir todas las acciones de caracter éonico. juridico. administrativo y presupuestal. necesanas para la ophima gestion de la dependencia, conforme a los
requertmientos v las normas vigentes.

1. Desempefiar las demas Funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naluraleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas

vigentes que regulan fa maleria

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo

I
2 Normas catastrales.
3 Plancacion estratégica.
4 Estatuto Organico de Bogota, . C.
3 Infraestructura de datos espaciales.
6. Sistemas de gestion de calidad.
T Indicadores de gestion.
¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientaciéon a resultados. Il;;derazgp.
Oriemacion al usvario y al ciudadang T ancadcm‘;]. .
Transparencia. Dc_lma de ecdmones” . |
Compromiso ¢on la organizacion. Ireccion y desarrallo de personal.
= Conacimiento de! entorno.
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Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciphina académica de Ingenieria Civil o $ngenieria Topogrifica o
Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Geogrifica del nicleo basico del
conocimienio en” Ingenieria Cwvil v afines o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Telematica del nicleo basico del conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Arquitectura del nucleo basico del conocimiente en Arquitectura o
Administracién de Empresas o Administracién Piblica o Administracion Comercial o
Administracién Ambieatal o Administracién Ambiental y de los Recursos Naturales del
nicles basico del conocimiento en: Administracion o Administracién Ambiental del nicleo
basico del conocimiente en: Ingenieria Ambiental. Sanitaria y afines o Econemia del nucleo .
basico del conocimiento en: Economia o Estadistics o Mateméticas del nicleo basico dey | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
conacimiento en’ Matematicas, Estadistica y afines o Ingenieria Forestal o Ingenieria | relacionada.

Agricola del nilcleo basico del conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria ludustrial del micleo basico del conocimiento en: Ingemeria Induswrial o
Geografia del nacleo basico del conocimiento en: Geografia, Historia o Derecho del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines o Economia del nucleo basico del
conocimiente en, Econemia y afines o Contaduria Pablica del nicleo basico del
conocimiento- en Contaduria Publica y

Titule de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empieo

Tatjeta ¢ matricula profesional ¢n los ¢asos reglamentados por la Ley.

Av Cra 30 No 25 — 90

»
Codigo postal 111311 BOGOTA
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel: 234 7600 — Info' Linea 185 M E J o R
www catastrobsgota gov co PARA TODOS
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Direclive

Denominacion del Emplec: Gerente

Codigo: 039

Grado: 04

Ng. de cargos: Uno{l)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jele inmediato: Quien gjerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARID

Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir v orientar todas las acciones necesanas para admimstrar la relacion entre la los clientes internos y externos y el mercadeo y comercializacion de servicios
yio productos institucionales. con los maximos crienos de calidad. oportunidad y efectividad procurando la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de
ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

b Detenminar ¢l alcance y ¢l objeto de [a funcién comercial. a través del planteamiento estratégico que se formule para tal fin y del modelo de operacion de la
funcion de mercadeo y ventas que se defina en la Unidad.

2 Establecer el alcance y objeto de servicio en la Unidad con ¢l fin de generar attos estandares de satisfaccion, de conformidad con los lineamienlos dados por
la Direccion

3. Liderar la continua innovacion de productos y servicias comercializados por y en la Unidad. de conformidad teniendo en cuenta informacion de posibles
usuarios, €l mercado y los recursos.

4. Dingir la comercialtzacion de los servicios y funcionalidades desarrolladas por la Unidad, de conformidad con los lineamientos definidos por la Direccidn.

3. Detinir las politicas y admimstrar los medios y canales para la alencion a clientes y usuarios en la Unidad, asi como los mecanismos de seguimiento ¥
evaluacion, atendiendo los lineamientos dados por Ja Direccion y los entes rectores en la materia.

& Gestionar los mecanismos de defensa de los intereses del cliente y usuario al interior de ta entidad, atendiendo criterios de calidad v oportunidad

7. Establecer el proceso para conocer y resolver en forma objetiva v gratuita las peticiones, quejas v reclamos que los ciudadanos / usuarios presenten dentro de
los 1érminos establecidos en la ley y los procedimienios establecidos.

8  Establecer las politicas de definicion de precios de los productos de la Entidad a partir de estudios y el mercado.

9 Luderar el desarrollo de unz cullura de servicio en la Emidad, atendiendo los hneamientos en ta materia.

10. Nouficar los actos admnisirativos de naturaleza catastral, de acuerdo a la normanvidad vigente para tal efecto.

I1. Gesnonar la comercializacion de los servicios ¥ funcionalidades desarrolladas por la Umidad, a partir de la informacion integrada en la IDECA

12. Dirigir todas las acciones de caracter omco, yuridico, administrativo ¥ presupuesial, necesarias para fa optima gestion de la dependencia, conforme a los
requerimientos y las normas vigentes.

13. Desempefar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a tos requerimientos y las normas vigentes
que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrrollo.

I
2 Normas catastrales.
3. Plancacion estratégica.
4 Estawto Organico de Bogota, D. C.
5. Infragstruclura de datos espaciales.
6. Sistemas de gestidn de calidad.
7. Indicadores de gestion.
¥1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»

Av. Cra 30 No 25 - 90

Cédigo postal 111311 BOGOTA

Torre A Fisos 11y 12 - Torre B Pise 2

Tel 234 7600 — Info. Linea 195 MEJOR
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAEC

Orientacion a resultados.

Ornentacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso ¢on la organizacion

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Congeimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM

1CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de Ingenieria Civil o Ingenieris Topografica o
Ingenieria Catasiral y Geodesia o Ingenieria Geogrifica del nicleo basico det
conocimienle en. Ingenieria Civil y afmes o Ingenieria de Sistemas o lIngenieria
Telematica del nocleo basico del conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telemauca y
afines o Arquitectura del nicleo basico del conocimuento en: Arquieciurs o
Administracion de Empresas o Administracién Piblica o Administracion Comercial o
Administracion Ambients! ¢ Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales del
nacleo basico del conncimiento en: Administracion ¢ Administracion Ambiental del nacleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines o Econemia del nicleo
basico del conocimiento en. Economia o Estadistica o Matematicas del nicleo basico del
conocimiente en: Matematicas, Estadistica y afines o Ingenieria Forestal o Ingenieria
Agricola del nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria Agricola. Forestal y afines o
Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimienlo en: Ingenieria Indusicial o
Geografia del nicleo basico del conocimiento en: Geogratia, Historia o Derecho del nicleo
basico del conocimiento ¢n: Derecho y Afines o Economia del nicieo basico del
conocimiento en; Economia y afines o Contaduria Pablica del nucleo basico del
conocimiento; en Contaduria Pabheay

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta ¥ ocho (48) meses de experiencia profesionat
relacionada.

Av. Cra 30 No 25 - 90
Cédigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 — Info: Linea 195
www . catastrobogota.gov.co
06-04-FR-12
vl
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directive

Denominacién del Empleo: Gerente

Codigo: 039

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubigque ¢l empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza ta supervision directa

. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE GESTION CORPORATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y adminstrar los procesos administratives, financieros y de gestion del ralento humano, encaminados al cumplimiento de los objetivos v metas
misionales. asi como la adminisiracién de los recursos de la entidad con eficiencia, equidad vy responsabilidad, de conformidad con las atribuciones de la Uridad
y las normas que rigen la materia.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Establecer Tas directrices y la aplicacion de politicas para la gestion de los recursos fisicos y financieros en la ejecucién de los procesos de apoyo al
desarrollo misional de la entidad, de conformidad Ja normatividad vigente y los procedimientos definidos.

2 Gesnonar y presentar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion el anteproyecto de presupuesto anual de Ja entidad.

3 Esablecer las directrices y politicas para el desarrollo integral del talento humano, de conformidad la normatividad vigente.

4 Esiablecer directrices y politicas para el desarrello de la comunicacion organizacional. chima y culwra, atendiendo 1os lineamientos dados por la Direccién.

5. Gestionar direcirices para la implementacion de mejores practicas en la gestion organizacional, humana, financiera y administrativa en la Unidad, de
conformudad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6. Definir y supervisar el plan esiraiégico de los procesos de gestion de servicios administrativos, gestién documental, gestion financiera y de gestion del talento

humano

7 Adetantar, directamentie o a través de sus dependencias. los tramites de notificacion de los actos administralivos a cargo del area, de acuerdo con las
nslrucciones impartidas ]

8 Asisiir ala Direccidn de la Enndad en las refaciones administrativas inlerinstitucionales sectoriales, atendiendo los hneamientos dados por la Direccidn

9. Dinigir todas las acciones de catdcter téenico, juridico, admimstrative v presupuestal. necesarias para la 6ptima gestion de la dependencia. conforme a los
requerimienios y las normas vigenles

10, Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme 2 los requerimientos y las normas vigenles
qug regulan la materia

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo.

|
2. Normas calasirales
3 Planeacion estratégica.
4 Estatuto Organico de Bogota, D. C.
3 Infraesiructura de datos espaciales.
6 Sistemas de gestién de calidad
7 Indicadores de gestion
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Liderazgo.
»
Ay Cra 30 Mo 25 - 90
Codigo postal: 111311
_ _ sOG
Torre A Pises 11y 12 - Torre B Piso 2 O
Tel 234 7600 ~ Info: Linea 195 MEJOR
] www.catastrobo gota.gov co PARA TODOS
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Continuacion de la Resolucion *Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAECD”
Ornientacion al usuario v al ciudadano Plangacion.
Transparencia. Totna de decisiones
Compromise con la organizacion. Dnreccian y desarrollo de personal.

Conocimiente del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilo profesional en disciplina académica de Lngenieria de Sistemas o Ingenieria
Telematica def nucleo basico del conocimiento en.  Ingenieria de Sistemas. Telematica y
afines o Administracién de Empresas o Administracién Pablica, Administracién de
Empresas y Finanzas o Finanzas del nicleo basico del conocimiento en: Administracion o | Cuarenta y ocho {48) imeses de experiencia protesional
Economia del nicleo basico del conocimienio en: Economia o Ingenieria Industriai del | relacionada.

nicleo basico del conocimiento en: [ngenieria Industrial o Psicelogin del nucleo basica del
conocimiento en:  Psicologia o Contaduria Piblica del niclee basico del conocimiento en:
Contaduria Pabtica o Dereche del niicleo basico del conocimiento en: Derecho, y

Titule de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional ¢n los casos reglamentados por la Ley.

Av_Cra 30 No 25 - 90 A
Cédigo postal; 111311 80 GOTA
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel: 234 7600 - Info: Linea 195 M EJ o R
www catastrobogota.gov.co PARA TODOS
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directive

Denominacion del Empleo: Gerente

Codigo: 039

Grado: 0d

No. de cargos: Uno{l}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Cen ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE TECNOLOGIA

Itl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y gestionar las metodologias, politicas. planes y estrategias que splican para el manejo de la informacion y tas herramientas tecnologicas de la

enudad, asi como para la administracion, monitoreo vy control de la miragstructura tecnolégica de la Unidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por
ITIL (Information Technology Infrastructure Library).

1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13

Dirigir Ja definicion, ejecucion, seguimiento y control de las politicas. esirategias, lineamientos, planes y proyectos para el manejo de la informacion y
tecnologia de ta umidad. alineandolos a fa plangacién estratégica de la entidad

Dirigir ¢l desacrollo de 1os planes estratégicos de tecnologia. continuidad, contingencia y seguridad de la informacidn v 1a tecnologia, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3 Liderar investigaciones sobre las nuevas tecnologias que se desarellan y su aphicabilidad en la construccion de soluciones informéticas que puedan ser
utihzadas por la unidad en concordancia con la planeacion estratégica de la enlidad.

4. Gestionar los proyectos que invelucren ! desarrollo y/o mantenimiento de software o sistemas de informacion, adquisicion de bienes y servicios y demds
proyectos de inversion tecnologica. cumphende estandares de oportunidad y calidad.

5. Establecer fas aclividades requeridas para el desarrollo e implantacion del catalogo de servicios v de la base de datos de activos de tecnologia € informacion,
de acuerde con los lineamientos definidos.

6. Dirigir la organizacion de actividades requendas para el desarrollo del proceso de gestion de cambio v servicios de tecnologia e mformacion. de conformidad
con los procedimrentos eslablecidos para tal fin.

7. Establecer las actividades de evaluacién y mejoramiento de los servicios de tecnologia ¢ informacion con criterios de calidad y oportunidad

& Dangir wodas las acciones de caracter técnica, juridico. administrauve y presupuestal. necesarias para la gptima gestion de la dependencia. conforme a los
requerimientos y las normas vigenles

9. Desemnpenar las demas funciones que se le sean asignadas. nherentes a la naturaleza de la dependencia contorme a los requerimientos v las normas vigentes
que regulan la materia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrrollo.

2. Normas catasirales

3 Planeacién estratégica

4 Estatuto Organico de Bogota. D. C.

5. Infraestructura de datos espaciales

6. Sisternas de gestion de calidad

7 Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

Ay Cra 30 Mo 25 - 90 4

Codigo postal 111311 BC‘)GOTA

Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 231 7600 - Info Linea 195 M EJOR
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DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION ‘

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAECD”
Liderazgo.
OQrientacion a resuitados. Planeacion.
Orientacion a} usuario v 2l cludadane Toma de decisiones.
Transparencia. Direccion y desarrollo de personal.
Compromiso con la organizacion. Conocimiento del entomo.

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCEA

Titlo profesional en disciplina académica de  Ingenieria de Sistemas o Ingenieria de
Sistemas ¥y Computacién o Ingenieria de Software y Comunicaciones o Ingenieria en
Computacion o logenieria de Redes de Computadores o Ingenieria Telemitica o
Administracion en Informatica, del nicleo basico del conocimieno en: Ingenieria de
Sistemas. Telematica y afines ¢ Ingenieria Electronica o Ingenieria Electrinica y
Telecomunicaciones del nuclec basico del conocimiente en. Ingenieria Elecirdmica.
Telecormunicaciones y afines, y

Cuarenta ¥ ocho (48) meses de experniencia protesional
relacionada.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Ay Cra 30 Mo 25 - 90

Cédigo postal: 111311 m{j;)c._‘,C)
Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel- 234 7600 -info. Linea 195 M EJ o R
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD™

MANUAL ESPECIFICO PE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Direclive

Denominacion del Empleo: Subgerente

Codigo: 090

Grado: 03

No. de cargos: Unoi{l)

Drependencia: Donde se ubigue ¢l empleo
Cargo del jele inmediato: Quien ¢jerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE OPERACIONES

I1l.  PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar proyectos y desarrollar estrategias de operacion para cubrir Jas necesidades de los clientes y oportunidades de mejora de [DECA (Infraestructura de
Datos Espaciales para el Disirsto Capital}, con los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad aplicando tecnologias de punta como herramienta de
competitividad y eficacia de la entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orsentar los procesos de implementacion de politicas, normas, estandares y proyectos de informacién geogrifica, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos eslablecidos.

Gestionar la implementacién de proyectos. servicios y luncionalidades de IDECA, en concordancia con los lineamientos esiratégicos de la unidad,

Gestionar el seguimiento y control del plan estraiégico de IDEC A, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Conocer las solicitudes ¥ requerimientos en materia de informacion geografica, realizando el analisis de viabilidad correspondiente,

Gesnonar el cumplimienio de los convenios suscritos en IDECA, con criterios de calidad y oportunidad

Friar las acciones preventivas v correctivas en ef uso y manejo de la informacion geogrifica, garantizando su disponibilidad v confiabilidad.

Gestionar las necesidades de los usuarios referidas al contenido de Ja informacion. calidad, frecuencia v sus especificaciones técnicas, asi coma los servicios.
apheaciones y tecnologias para satisfacer los requerimientos de regulacion, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Dirigir 10das las acciones de caracter técnico. juridico. administrative y presupuesial, necesarias para la optima gestion de la dependencia. conforme a los
requerimientos v las normas vigentes.

9. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes
que regulan la rmateria.

Lt I A W T T P ]

>

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarmrollo.

1.
2. Normas catastrales.
3. Planeacion estratégica
4. Estaluto Organico de Bogotd. D. C
5. Infraestructura de dalos espaciales
6. Sistemas de geshon de calidad.
7. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resuliados. Liderazgo.
”~
A¥ Cra 30 Mo 25 - 3Q
Codigo postal: 111311 G( > ! A
’ . 2
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2 o
Tel 234 7600  Info Linea 195 MEJOR
wyww.catastrobogota gov.co PARA TODOS ‘l
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RESOLUCION N#r

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAECD”
Orientacién al usuarnio v al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

¥Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo profesional en disciplina académica de Ingenieria Civil o Ingenieria Topogrifica o
Ingenieria Catastral ¥ Geodesia o Ingenieria Geogrifica del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o logenieria de Sistemas o [agenieria
Telematica del nucleo basico del conocimiento en-  [ngenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Arquitectura del nicleo basico del conocimiento en:  Arquitectura o
Administracién de Empresas o Administracién Pablica o Administracion Comercial o
Administracion Ambiental o Admimistracion Ambiental y de los Recursos Naturales del
nicleo basico del conocimiento en” Administracion o Adminisiracién Ambieatal del micleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Ambiental, Sanitana y afines o Economia del nicleo
basico del conocimiento en: Economia o Estadistica ¢ Matemdticas del nicleo basico del
conocimiento en: Matematicas. Estadistica y afines o Ingenieria Forestal o Ingenicria
Agricola del nicleo basico del conocimiente en: Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria ndustrial del nicleo basico del conocimiento en: Ingenierfa Industrial o
Geogralia det nicles basico ded conocimiento en: Geografia. Historia o Derecho del nucleo
basico del conocimiento en Derecho y Afines 0 Economia del nicleo basico del
conocimiento en; Economia y afines o Contaduria Piblieca del niclec basico del
conocimiento: en Contaduria Pablica y

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

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglarnentados por la Ley.

A, Cra 30 No 25 - 90

»
Cédigo postal 111311 BOGOTA
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pise 2 .
Tel: 234 7600 - Info: Linea 195 M EJOR
www catastrobogota.gov.co PARA TODOS
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Continuacicn de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subgerente

Cédigo: 090

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jele inmediato; Quien gjerza la supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la custodia. actualizacion y mantenimiento de la informacion fisica y juridica del Catastro de acuerdo con las instrucciones impartidas por fa Gerencia
de Informacidn Catastral y con los maximos crilenos de calidad, oportunidad y efectividad aplicando tecnologias de punta come herramienta de competitividad
y eficacia de la entidad.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el manienimiento de la capa de informacion fisica-juridica del catastro, considerando la dinimica urbana de 1a ciudad y los requerimientos de los

usuarios. canforme a las normas vigentes que regulan la materia,

Orientar la respuesta a las solicitudes de los usuarios en relacion con ios procesos a cargo, de conformidad con la normauvidad vigente y los procedimientos

establecidos.

3. Liderar la definicidn, disefio y elaboracion de los productos derivados de 12 informacidn fisica del Catastro, considerando la dinamica urbana de la ciudad y
los requeritnienlos de los usuarios, contorme a las normas vigentes que regulan 1a materia.

4. Dirigir 10das las acciones de caracler téenico, juridico, administrative y presupuestal, necesarias para la dptima gestion de la dependencia, conforme a los
requerimientos y las normas vigentes

3. Desempefiar las demis funciones que s¢ le sean azignadas. inherentes a la naluraleza de la dependencia conforme a los requerimientos v 1as normas vigenies
que regulan la materia.

1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo

Plan de gesuon,

Normas calastrales

Planeacion estratégica.

Sistemas de informacion geografica.
Sistemas de gestion de calidad. -
Indicadores de gestion y estadisticas.
Nomenclaturas.

DO ) ORI b b —

¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal
Conecimiento del entorng.

Orientacion a resultados

Orientaciéon al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso cen la organizacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Ay Cra 30 Mo 25-190

Cédigo postal 111311 ;
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisg 2 BOGO
Tel: 234 7600 - !nfo- Linea 195 MEJ O R
; 17
&

www catastrobogota.gov co PARA TODOS
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”™

Tiulo profesional en discipling académica de Ingenieria Civil o Ingenieria Topogrifica o
Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Geogrifica del nicleo bisico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Telematica del niclkeo basico del conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Arqguitectura del nicleo basice del conocimiento en:  Arquitectura ©
Administracion de Empresas o Administracion Publica ¢ Administracién Comercial de!
nucleo basico del conocimiento en: Admirustracion o Administracion Ambiental del nucleo
basico del conocimiento en: ngenieria Ambiental, Sanitaria y afines o Economia del nicleo
basico del conocimiento en. Economia o Estadistica o Matematicas del nucleo basico del
conocimiento en: Matematicas, Estadistica y afines ¢ Ingenieria Forestal o Ingenieria
Agricola del nicleo basico de!l conocimiento en: kngenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria Indusirial del nucleo basico del conocimiente en: Ingerueria Industrial ¢
Geografia del nicleo basice del conocimiento en: Geografia, Historia o Derecho del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines o Economia del nucles basico det
conocimiento en, Economia y afines o Comtaduria Piblica del nicleo bdsico del
conacimiento: en Conladuria Poblicay

Treinta vy seis (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Av. Cra30 Mo 26-90

Cédigo postal: 111311 BOGO
Torre A Pisos 11y 12 - Tarre B Piso 2

Tel: 234 7600 - info: Linea 195 M E J o R
www catastrobogota.gov.co PARA TODOS

06-04-FR-12 l
V.1l 1
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

MANUAL ESPECIFICQO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subgerente

Cadigo: 090

Gradoy: 03

Nao. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique ¢l empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA

1li. PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion econdmica del Catastro conforme a la dindmica del mercado inmobiliario los maximos criterios de calidad, oportunidad vy
etecuvidad aplicando tecnologias de punta com herramienta de competitividad y eficacia de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el mantenimiento la capa de informacion econdémica del Catastro de acuerdo con los procedimientos ¢stablecidos para tak fin,

2. Omentar Ja respuesta g las soficitudes de tos usuarios en relacion con kos procesos a cargo, cumpliendo estandares de veracidad, calidad y oportunidad.

3 Liderar la elaboracion de avaliios comerciales, ¢l caleulo y determinacion del efecto plusvalia, de acuerdo con los procedimientos y estandares definidos.

4. Liderar la definicidn. disefio y elaboracidn de los productos derivados de la informacion econémica del Catastro, atendiendo los lineamientos definidos por la

Direccion y la Gerencia de Informacién Catastral.

Dirigir todas las acciones de caracler técnico, juridico. admimstratvo y presupuestal. necesarias para la optima gestion de la dependencia, conforme 4 los

requerimientos y las normas vigentes

6. Desemperiar las demas funciones que se le sean asignadas. imherenies a la naluraleza de la dependencia conforme a los requerimigntos y las normas vigentes
que regulan la materia.

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo

Plan de gesuon.

Normas catastrales.

Plancacion estratégica.

Normatividad urbanistica y valuatoria.
Sistemas de informacion geogrifica.
Sistemas de gestion de calidad.
Indicadores de gestion y estadislicas.
Namenclaturas.

0 Técnicas v procedimientos valuatorios

ol —
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V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conacimiento del entorno

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario v al cndadano.
Transparencia.

Compromiso con |2 organizacion.

VIIl. REQUISITOS DE FGRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Av. Cra 30 No 25 -~ 90

Codigo postal. 111311 ‘ OGO T A4

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 234 7600 - info Linea 195 MEJOR (Q
9

www.catastrobogota.gov co PARA TODOS
LY 06-04-FR-12
V.11
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Continuacién de la Resolucicn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAECD”

Tiwlo protesional en disciplina académica de Ingenieria Civil o Ingenieria Topografica ¢
Ingenieria Catasiral y Geodesia o Ingenieria Geogrifica del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o Ingenmieris de Sistemas o Ingenieria
Telematica del nicleo basico del conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas. Telemanca y
afines o Arquitectura de! nicleo basico del conocimiento en: Arquiecwra o
Administracion de Empresas 0 Administracién Publica o Administracién Comercial del
nicleo basico del conocimiento en: Administracion o0 Administracién Ambiental del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines o Economia del nucleo
basico del conocimiente en: Economia o Estadistica o Matemiticas del nicleo basico del
conocimiento en: Malematicas, Estadistica y afines o Ingemieria Forestal o Ingenieria
Agricola del niicles basico del conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Engenieria Industrial del nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial o
Geogralia del nicleo basico del conocimiento en: Geografia, Historia o Derecho del nicleo
basico del conocimiente en: Derecho y Afines o Economia del nicleo biasico del
conocimiente ¢n;, Economia y afines o Contaduria Péblica del nicleo basico del
conociriente: en Contaduria Poblicay )

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empieo.

Tarjela o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

Av. Cra 30 Mo 25 -90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 - Info: Linea 195
www catastrobogota.gov co
06-04-FR-12
V.11

QOGOTA
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RESOLUCION lw 0 8 8 8

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la plania de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catasiro Distrital -
UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. 1DENTIFICACEON DEL EMPLEQ

Nivel: Directive

Denominacion del Empleo: Subgerente

Cédigo: %0

Grado: 03

No. de ¢cargos: Uno{l}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

11l.  PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y dirigir las paliticas. planes, proyectos. programas y procedimientos relacionados con la gestion administeativa. documental. presupuestal, contable.
costos v pagos de Ja entidad. segun las necesidades de la UAECD y de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I, Establecer las politicas, planes. proyectos, programas y demds acciones relacionadas con 1a gestion presupuestal, contable v de tesoreria de la Umidad, de

acuerdo con la normatividad vigente ¥ lineamientos establecidos para cada uno de los lemas.

Administrar el subproceso presupuestal. brindar los sopories y directrices de las diferentes instancias para la preparacién del anteproyecio de presupuesto,

controlar ¥ hacer seguimiento al ciclo presupuestal v emitir los informes respectivos, cumpliende estandares de veracidad de ta informaciin, calidad y

oportunidad

3 Administrar ¢l subproceso contable y de costos de la entidad de acuerdo con su naturaleza y producir los informes respectivos de conformidad con las

normas establecidas.

Administrar el sistema de recaudo y pago de la entidad de acuerdo con los lineamientos de las diferentes instancias.

5. Establecer las politicas, planes. proyectos. programas y demas acciones refacionadas con 1a provisidn de bienes y servicios en Iz entidad, de acuerdo con la
normatvidad vigente v hineamientos establecidos para cada uno de los temas.

&  Admimistrar los recursos fisicos de la enudad. ¢l manejo de mvemanos y la suficiente y adecuada provision de servicios de apoyo en la entidad. cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

T Admirustrar el acervo documental misionat. de gestion y apoyo de la enlidad y los servicios de produccion documental. de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos para tal fin.

R  Darigir lodas las acciones de caricter técmco, Juridico. administrativo y presupuestal, necesarias para la dptima gestion de la dependencia. conforme a los
requersmientos y las normas vigentes.

9 Desempefiar las demds tunciones que se le sean asignadas, inherentes a Ja naturaleza de la dependencia conforime a fos requenmientos y las narmas vigentes
que regulan la materia.

-

=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo.

l.

2 Plan de gestion.

3. Planeacion estralégica

4. Sistemas de gestion de calidad

5. Normatividad en el manejo y control de bienes.

6 Generslidades de derecho admnistrativo, contractual y disciplmanio.

7 MNorma cantable publica nacional y territonal (Plan General de Contabilidad Publica - PGCP. control fiscal tributario, control interno y presupuesto).
8 Mormas internacionales de nlormacién Pnanciera - NIF

S Normas de contratacidn administrativa y presupuesto,

10 Informes e mdicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Av. Cra 30 Mo 25 - 90

Codigo postal 111311 ¢ )I
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2 BOG

Tel: 234 7600 ~Info Linea 195 M E J O R
www.catastrobogota gov co PARA TODOS l‘

06-04-FR-12
v.1,1 21
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la plania de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD™ '

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Liderazgo.

Planeacion,

Toma de decisiones.

Direceion y desarrollo de persenal,
Conocimienlo del entorng.

Onentacion a resullados.

Crientacion al usuario y at ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la organizacién

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA LEXPERIENCIA

Titwlo profesional en disciplina académica de Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Telematica del nicleo basice del conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Administracion de Empresas o Administracién Pablica, Administracion de
Empresas y Finanzas o Finanzas del nicleo basico del conocimiento en: Admmistracion o
Economia del nucleo basico del conocimiento en. Economia ¢ Ingenieria Industrial del
nixclea basico del conocimiento en Ingenieria Industrial o Psicologia del nicleo basico del
conocimiento en: Psicologia o Contaduria Pablica del nicleo basico de! conocimiento en:
Contaduria Piblica o Derecho del nicleo basico det conocimienta en: Derecho. ¥

Treita v seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Av_Cra 30 Mo 25 ~ 90 4
Cédigo postal: 111311 e GOTA
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2 :

Tei- 234 7600 —Info: Linea 195 M EJOR
www.catastrobogota.gov.co PARA TODOS

06-04-FR-12
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RESOLUCION

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subgerente

Cadigo: 090

Grado: 03

No, de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique &l emplec

Cargo del jefe inmediato: Quien ¢jerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ilt. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ta formutacion, ejecucion, seguimiento. control y evaluacion de Jas politicas, planes. proyectos, programas y procedimientos relacionados con ef ingreso
v desarrollo integral del talento humano al servicio de la entidad en el marco de las competencias laborales, promoviendo el buen clima y cultura organizacional
para ¢l cumplimiento efectivo de la misién institucional. conforme a las normas, paramelros, atribuciones y protocolos establecidos en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

( Establecer los planes. programas y demas acciones relacionadas con el modelo de gestion de talento humano, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la normatividad vigenie.

2. Administrar ¢l ciclo de vida laboral: seleccidn, vinculacion. permanencia y retiro. de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Geshionar los subprocesos de Gestion del Conocimiento, Gestion del Desempeiio. Gestion de Situaciones Administrativas, GestiGn del Cambio, Gestion de
Bienestar y Seguridad y salud en ¢l trabajo, en el marco del modelo de gestion organizacional adoptado.

4 Gesuonar los programas y planes encaminados a incrementar Ja efectividad indwvidual y colectiva: Bienestar, Salud Ogupacional y Desarrollo Personal, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin,

5 Administrar las hojas de vida de los servidores y ex servidores de la unidad bajo esquemas adecuados y efectivos de gestion documental, sistematizacion y
custodia,

6. Adminustrar ¢l modelo y ¢l proceso asociade a la gestion por compelencias. de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Notilicar los actos administrativos a carge del area, conforme a las instrucciones impartidas.

8. Esiablecer fos planes que aliendan al Fortalecimiento de la comunicacion interna, clima y Ja cultura organizacional, y el fomento e incentivos para el
mejoramiento continue de contormidad con la normatividad vigente v las necesidades existentes en la entidad.

11 Dirigir 10das las accrones de caracler téenico. juridico, administrativo y presupuesial, necesarias para la dptima gestion de Ta dependencia. conforme a los
requerimientos ¥ las normas vigentes.

12 Desemperiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a ia naluraleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes
que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo

Plan de gestion

Normativa laboral del sector publico

Programas de desarroilo del talento Humano (hienestar. capacitacion, seguridad y salud en el trabajo, incentivos)
Compeltencias Jaborales.

Planeacion estratégica

mdicadores de gestion

Estatuto organico de Bogotd. D C.

Nomma

ol —
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¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

Ay Cra30Mo25-90

»
Codigo postal 111311 BOGOTA
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel 234 7600 - Info: Linea 195 M EJOR
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAECD™

Crientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso ¢on la organizacian

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocinmientlo del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM

1CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplna académica de Administracion de Empresas o
Administracién Piblica, Administracién de Empresas y Finanzas o Finanzas del nicleo
basico del conocimienio en; Admimstracion o Economia de! nucleo basico del conocimiento
en: Economia o Ingenieria Industrial de) nicleo basico del conocimiento en  Ingenieria
Industrial ¢ Psicologia del nicleo basico del conocimiento en: Psicologia o Contaduria
Pablica del niclee basice del conocimignto en: Contaduria Piblica o Derecho del nucleo
basico del conocimiento en” Derecho, y

Titulo de posgrado en sreas relacionadas con fas funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

relacionada.

Tremta ¥ seis (36) meses de experiencia protesional

Ay Cra 30 Mo 25 -90
Codigo postal 111311
Torre A Pisos 11y 12 -Tarre B Fise 2
Tel: 234 7600 ~ info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co
06-04-FR-12
v.1,1
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RESOLUCION No

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. 1DENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Dicectivo

Denominacién del Empleo: Subgerente

Codigo: 060

Grado: 03

No. de cargos: Uno{l}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

fl. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

1. FROPOSITO PRINCIPAL

Esiablecer y gestionar ¢l cumplimiento de las politicas, lineamientos, metodologias. estindares vy procedimientos definidos por la Unidad para el desarrollo,
adquisicion. implantacidn. adminstracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnoldgica y de la informacidn, contribuyendo a la labor sustantiva que realizan
tas diferentes dreas de gestion de fa Unidad, segon los estindares definidos por la entidad y de acuerdo con los lineamientos establecidos por I TIL (Information
Technology Infrastruciure Library).

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[

Establecer y liderar el seguimiento a las politicas. lineamienios, melodologias, estandares y procedimientos defimdos por 12 Gerencia de Tecnologia para el
desarrollo, adquisicion, implantacion. administracion, seguridad y uso de la infraestructora tecnolégica, cumpliendo estindares de catidad y oportunidad.
Gestionar Jos planes estratégicos, de continuidad. contingencia y seguridad en las acciones que le sean pertinentes, de acuerdo con los protocolos y
procedimientos definidos.

3. Gestionar y liderar la presiacion de los servicios asociados a la infraestruciura tecnoldgica, dentro de Jos acuerdos de nivel de servicio establecidos,
soportandose en el catalogo de servicios tecnoldgicos de la Unidad.

4. Establecer los mecanismos que permitan tramitar y solucionar los incidentes y problemas, asi como s solicitudes de cambio que se generen desde la mesa
de servicie relacionados con la nfraestructura tecnologrca de la Unidad, de acuerdo con los niveles de servicio establectdos.

5. Gestionar en la base de datos de configuracion (CMDB} los actives de tecnologia asociados a su servicio, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Gerencia de Tecnologia.

4. Dingir. monitorear y controlar la infraestructura tecnoldgica que soporta las operaciones de la entidad cumpliendo con los acuerdos de niveles de servicio
establecidos.

7. Establecer los mecanismos a utilizar para custodiar la informacion contenida en los sislemas de informacion y bases de datos desarrollados y adoptados por
Ja Unidad cumpliendo los protocolos y procedimientos establecidos.

& Dingir todas Jas acciones de caracter técnico, juridico, admmistrativo y presupuestal, necesarias para Ja dptima gestién de la dependencia, conforme a los
requerimientos y las normas vigentes.

9. Desemnpefar las demds funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de 1a dependencia conforme a 1os requerimientos y las normas vigentes
que regulan {a maleria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Plan de desarcollo.

2 Plande gestion.

k) Estatuto Organico de Bogota, D. C.

4 Metodelogia para ¢l desarrollo del software.

3. Procesos ITIL (Information Technology Infrastructure Library)

6. Software para seguimiento de proyectos distritales

T Admistracion de infraestructuras de capa media y arquiteciura SOA {Service Oriented Architecture}

8 Metodologia de desarrollo de software. ajustada a la Arquiiectura Tecnologica y a fos procedimientos establecidos por la entidad,

8 Mewdolozia para la Gestion de Proyectos PMI

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
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Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
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Liderazgo.

Planeacign.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con ka organizacion.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERI ENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de Ingenieria de Sistemas o Ingenieria de
Sistemas y Computacion o Ingenieria de Software y Comunicaciones o Ingenieria en
Computacién o Ingenieria de Redes de Computadores o Ingenieria Telemitica o
Administracidn en Informstica, del alcleo béasico del conocumiento en” Ingeniesia de
Sistemas. Telematica y atines o Ingenieria Electrénica o Ingenieria Electrénica y | Treinta y seis (36) meses de experiencia prolesiona!
Telecomunicaciones del nocleo basico del conocimiento en. [ngenieria Electronica, | relacionada.

Telecomunicaciones y abines, y

Tiwlo de posgrado en areas relacionadas can las funcienes del empleo.

Tarjeta o mamicula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

-MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. [DENTIFFCACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subgerente

Codigo: 000

Grado; 03

No, de cargos: Uno (1)

De pendencia: Donde se ubique ¢l empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE

i PROPOSITQ PRINCIPAL

Establecer y gestionar el cumphimiento de las politicas. Ineamientos. metodologias, estandares v procedimientos definidos por la Unidad para el desarrollo y
administracion de los aplicativos y sistemas de informacion. fortaleciendo los sistemas de informacion para el mejoramiento de la operacidn y control de los
procesos de la Unidad. segun los estandares definidos por la entidad y de acuerdo con los lingamientos establecidos por 1TIL {Information Technalogy
Infrastructure Library).

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I Establecer y hiderar ¢l seguimienlo a las metodologias. estandares y procedimientos definidos por la Gerencia de Tecnologia para el soporte y mantenimiento

de los aplicativos y sisternas de informacién, de conformidad con los lincamientos impartidos con la Direccion y la Gerencia de Tecnologia.

Establecer y liderar seguimiento a las metodologias, estandares y procedimientos definidos por ta Gerencia de Tecnologia para el desarrollo de aplicativos y

sistemas de informacion que se gestionen por parte de terceros, de acuerdo con los lineamientos impartidos con la Direccion y la Gerencia de Tecnologia.

3. Gestionar los planes estratégicos de contimndad, contingencia y seguridad, en las acciones que le sean pertinentes, compliendo criterios de calidad v
oportumidad.

4. Definir y gestionar los servicios asociados a los aplicativos v sistemas de informacidn, dentro de los aguerdos de nivel de servicio establecidos, soportandose
en ¢l catilogo de servicios wenoldgicos de la Gerencia.

3. Establecer los mecanismos que permitan tramitar y solucionar los incidenies y praoblemas que se presenten con los aplicativos v sistemas de informacion de
Ja Umidad de acuerdo con Tos niveles de servicio establecidos.

6. Establecer los mecanismos que permitan atender las solicitudes de cambio relacionadas con los aphicstivos y sistemas de informacion de la Unidad de
acuerde con Jos niveles de servicio establecidos.

T Gestionar ¢n la base de datos de configuracion {CMDB) los activos de tecnologia asociados a su servicio, de acuerde con los lingamientos establecidos por la
Gerencia de Tecnologia

8. Esiablecer los mecanismos necesarios para custodiar el codigo fuente de los distintos aplicativos propiedad de la Unidad de conformidad con los
lineamientos impartidos con la Direccion y ba Gerencia de Tecnologia,

9 Liderar y gestionar los proyectos de desarrotle de aplicaciones y sistemas de informacion contratados con terceros, cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad

10. Diirigir todas las acciones de caracler técnico, Juridico, administrativo y presupuestal. necesarias para la Optima gestion de la dependencia. conforme a los
requerimientos y 1as normas vigentes.

I1. Desempefar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a fa naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes
que regulan la matenia.

b

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo.

Plan de gestion

Estatuo Organico de Bogota, D. C
Metodologia, para el desarrollo del sofiware

D
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD™

Conocimiento de Los procesos ITIL (Information Technology Infrastructure Library).
Soflware para segiimiento de proyectos distritales.

Metodologia para desarrollo de sottware y arquitectura tecnologica

Metodologia para la gestion de proyecios PMI

® ~ &

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de persenal
Conocimiento det entarno.

Crientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacidn.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de lngenieria de Sistemas o lngenieria de
Sistemas ¥ Computacién o Ingenieria de Software y Comunicaciones o Ingenieria en
Computacién o Ingenierin de Redes de Computadores o Ingenieria Telematica o
Administracién en Informdtica, del nicleo basico del conocimiento en: Ingeneria de
Sistemas, Telemdtica y afines o Ingenieria Electrénica o Ingenieria Electronica v | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Telecomunicaciones del nocleo basico del conocimiento en: Ingenieria Electronica, | relacionada.

Tefecomunicaciones y afines, y

Titulo de posgrada en reas relacionadas con las furciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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RESOLUCION N&

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para unos empleos
de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel; Drectivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 02

No. de cargos: Unot )

Dependencia; Donde se ubique ¢l empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien gperza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

(1L PROPOSITO PRENCIPAL

Evalvar de manera independiente. objeliva ¢ imparcial el sistema de control interno de la Unidad. promoviendo [a mejora continua, para ¢l forlalecimiento y
onentacion de las estrategias ¥ acciones con el fin coadyuvar al cumphmiento de las metas y objetivos institucionales establecidos por la alta direccion, en la
planeacion estratégica de la Unidad enmarcado en los principios de  eficacia, eficiencia vy efectividad y segun los lmeamienios establecidos conforma a la
normatividad y la ley

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccion de la Umidad en la formulacion y aplicacion del Sistema de Control Interno en la Umidad, y en el desarrollo de programas de
auditoria administrativa. financiera. operativa, de sistemas y comercializacion, de conformidad con la normatividad vigenie,

Asesorar a la Direccion de la Unidad sobre la continuidad de los procesos 1€cnicos y administrativos, la evaluacién de los planes establecidos y en la
introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas v objetivos propuestos, con criterios de calidad y oportunidad.

Conceptuar y evaluar la gestion administrativa y los procesos relacionados con el manejo del talento humana, de recursos écnicos y financieros v de los
sistemas de mformacion de fa Unidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Informar permanentemente a la Direccidn de Ja Unidad sobre ¢l estado del Control Interno, dando cuenta de las debitidades detectadas y de las tallas de su
cumplimiento.

Verificar que el Sisterna de Control Intemo esté formalmente establecido dentro de Ja Unidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mande, en cumplimiento dela normatividad vigente

Verificar que los procesos y aclividades de la Unidad estén claramente definidos. a fin de controlar su ejecucién y la real correspondencia con sus
necesidades v funcionamiento. cumpliendo eslindares de calidad v opertumdad

Verificar el cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con el manejo de los bienes y recursos. efectuar las observaciones y recomendaciones del
caso v ¢vatuar la adopeion de las medidas ordenadas por la Adminisiracion, con base en las mismas.

Definir los sistemas de control de gestion en los procesos que se generen en la dependencia, en cumplimiento de la normatividad vigente

Drrigir todas las acciones de caracler téenico. juridico, administrativo y presupuesial, necesarias para la optima gestion de la dependencia, conforme a los
requerimientos v fas normas vigentes.

10 Desempefiar las demas funciones que se le sean asignadas. mherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes
que regulan la materia.

1

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Codrgo Unico Disciplinario

Planeacion vy organizacidn del trabajo.
Principios, 1¢enicas de auditoria v su aplicacion.
Conocimiento en controt interno vy normatividad,
Normas de contratacién administrativa.

Sistema Integrado de Gestion y. MECT.
Elaboracién de informes. recomendaciones e indicadores de gestion
Adminstracion Pubhca.

Plan de Desarrotlo Distrital

Direccion v desarrollo de personal

Plancacion ¢tratégica y planes maesiros.

e R RV R
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Continuacidn de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empfeos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -

UAECD”
vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Orientacion a resultados. t::z;:i?gﬁ
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones
Transparencia, L Direccién y desarrotlo de personal
Compromiso con la organizacion, Conocimiento del entomo
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPEREENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de Lngenieria Civil o Ingenieria Topografica o
Ingenieria Catastral y Geodesia o lIngenieria Geogrifica del niclec basico del
conogimiento en: lIngenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Telematica dei nicleo basico del conocimeento en  Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines © Arquitectura del nicleo basico del conocimiento en:  Arquitectura o
Admipistracion de Empresas o Administracién Piblica o Administracién Comercial del
nucleo basico del conocimiento en; Administracion o Administracién Ambiental del nicleo
basico del conocimiento en- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y atines o Economia del nicleo
basico del conocimiento en- Economia ¢ Estadistica o Matemdticas del nicleo basico del
conocimiento en: Matematicas, Estadistica y afines o Ingenieria Forestal o Ingenieria
Agricola del nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria Industrial del niclec basico del conocimiento en: Ingenieria Industnal o
Geografia del nicleo basico del conocimiento en: Geografia, Historia ¢ Derecho del nacleo
basico del conacimiento en: Derecho y Afines o Economia del nicleo basico del
conacimiente en; Economia y afines o Contaduria Publica del nucleo basico del
conacimiento: en Contaduria Piblica ¥

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

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Tres {3) afios de experiencia profesional relacionada con
asuntos de control inlerno (Paragrato 1° del articulo 8 de la
Ley 1474 de 2011)
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para unos empleos
de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Ciadigo: 006

Grado: ol

No. de carpos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Darigir todos los aspectos relacionados con el control disciplinario de la entidad, bajo la consolidacion de un ambiente de trabajo de contenido ético institucional .
de formacion de valores. de respeto y de excelencia en el servicio, asi come, las politicas y estrategias de prevencion y correccion de las conductas constituiivas
de fzhas. de acuerde con los parametros, atribuciones v protocolos establecidos en la entidad y la normativa vigente.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la ejecucian de la funcién disciplinaria observando los procedimientos regulados en la Constitucion Politica, el Codigo Disciplimario Unico y demas

normas concordantes

Asesorar ab Director General en la definicién ¢ implementacion de las politicas v estrategias que fomenten fa conducta ética y permitan la adecuada

prestacién del servicio de los servidores piblicos de |2 Unidad en cumplimiento de sus funciones y coordinar ¢l disefio de programas para la prevencion y

conlencidn de las faltas disciplinarias, cumpliendo criterios de calidad y oportunidad

3. Gestionar la recepcion de las denuncias o quejas por las violaciones de las normas constitucionales o legales en que puedan incurrir los servidores, ex
servidores publicos y los particulares que ejerzan funciones poblicas de la Unidad v sobre ellas adelantar el proceso o la accion disciplinaria correspondiente

observando las normas legales vigentes y los principios que nigen para tal fin.

Gestionar ante fos organismos de control ¢ enhdades judiciales cuando haya mérito para ello, las investigaciones adelantadas en la Unidad, de conformidad
con la normatividad y procedimientos vigentes,

5. Qestionar la presentacion de informes sobre el estado de los procesos disciplinanos al Director y a las entidades competentes cuando asi 1o requieran,
cumpliendo condiciones de calidad y oportunidad.
6. Adelantar los tramies de notificacion los actos administrativos a cargo del area. conforme a las instrucciones impartidas.

Dingir todas las acciones de caracter técnico, juridico. admimistrative y presupuestal. necesanias para la optima gestion de la dependencia. conforme a los
requenimientos y las normas vigentes

Desempetiar las demés luncmnes que s¢ le sean asignadas. inheremtes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas vigentes
que regulan la materia

=t

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarmollo

Plan de gestién.

Estatuto Organico de Bogota, D. C.

Narmauvidad disciplinaria

Jurisprudencia y doctrina sobre fa materia.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Cantencioso Administrativo
Metodologia de conciliacion.

Sistemnas de gestion de calidad.

Normanvidad en el mangjo y control de brenes.

Sistemas operalivos basicos

Conocimiento de ka normatividad laboral y de contratacion admimstrativa
Estalulg Anticorrupcion.

S eSO L —

==

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

[xreccion y desarrollo de personal.

Origntacion a resultados.

Omientacion al usuano y ai cudadano.
Transparencia

Compromisa con la organizacidn.
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Continuacién de la Resolucion " Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -
UAECD”

[ Conocimiento del entormo.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de Derecho del nicleo bdsico del conocimiento

en. Derecho y afines, ¥
Veinlicuatro  {24) meses de experiencia  prolesional

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del emplec. relacionada

Tarjeta ¢ matricula profesional en }os casos reglamentados por la Ley.

Ay, Cra 30 Mo 25 - 90

Cédigo postal: 111311 OGO 14
Torra A Pisos 11y 12 - Tarre B Piss 2 ‘

Tel 234 76800 —Info: Linea 195 M EJ o R
www catastrobogota gov.co PARA TODOS

06-04-FR-12
V.11 © 3




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

-1 JUN 2017

Calastro Distrital 0
RESOLUCION NoN._. 0 8 8 8

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directiva

Denominacion del Empl . lefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 4]

No. de cargos: Uno{l)

Dependencia; Daonde se ubigue ¢l empleo

Carpo del jefe inmediato: Quien gjerza fa supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OBSERVATORIO TECNICO CATASTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y gestionar el seguimiento a Ja dindmica vrbana y al mercado mmobiliano de la ciudad. consolidando un escenario de gestion mejoramiento y
difusién de conocimientos entre los distintos agenies y actores internos y externos que participan en la produceion v administracion de la informacion
catastral. conforme a las mvestigaciones, estudios v andlisis efectuados por la Unidad. como custodio de la informacién predial de Bogota y coordinador
de IDECA (Infraestructura de Datos Espaciales para ¢l Distriio Capilal). con los mdximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad aplicando
lecnologias y conocimientos tedricos de punta como herramienta de compentividad y eficacia de la entidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Establecer los camhbios presentados producto de la dindmica urbana en la ciudad, a partir de la informacion recopilada por fos procesos catastrales.
Liderar fa wvestigacion de las mejores practicas catastrales a mivel intemacional, evaluando la viabilidad de su implementacién en fa Unidad.
Establecer nuevas fuentes de informacion que conduzcan a la focalizacion de la dindmica urbana de la ciudad, para optimizar la recoleccién de la
nformacion, de acuerdo con Jos lineamientos smpartidos por a Direccion.

4 Dinigir investigaciones y orientar los analisss que, a partir de la informacién generada por la entidad u atros custodios, facilitan la solucion de
problemas comunes o la toma de decisiones a nivel institucional o interinstitucional, cumpliendo rigurosamente con las metodologias definidas.

5 Gestionar la elabaracion de documentos de investigacion que permitan generar conocimiento para facilitar Ja toma de decisiones y la planeacion de
ta ciudad. asi come servir de reterente académico para los diferentes agentes internes y externos que participan en la produccion y administracidn
calastral. cumpliendo estandares de valhidad. veracidad y oportunidad.

& Dingir lodas las acciones de caracter técnico, Juridico, adwinistrative y presupuestal. necesarias para la éptina gestion de la dependencia. conforme
a los requerimientos v las notmas vigentes.

7. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas. imberenies a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas

vigentes que regulan la materia.

et fod -

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo.

Plan de gestion.

Estatute Orgamico de Bogota, D C.

Conocimiento sobre estructura general del Dustrito

Plan de Ordenamiento Territorial

Manejo de sistemas operativos.

Técnicas de investigacion.

Interpretacion de norma urbanistica y de usos del suelo.

Aphcacion de los instrumentos normativos basados en el use del suele para generacion de valor.,
0 Anahsis e interpretacion de informacion geografica y alfanumérica

SO e —

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados.

Ornentacion al usuanio y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo,

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.

Ay Cra 30 No 25~ 90

Cédigo postal. 111311

Torre A Pises 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel 234 7600 —Infa. Linea 195

www calastrobogota gov co
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Continuacion de la Resolucion *Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-U4AECD"

| Conocimiento del enlorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwdo protesional en disoplna académica de Ingemieria Civil o lagenieria
Topografica ¢ lagenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Geografica del nucleo
basico del conocimienio en: Ingemieria Civil y afines o Ingenierin de Sistemas o
Ingenieria Telematica del nicleo basico del conocimiento en: Ingemeria de Sistemas.
Teletnanca y afines o Argaitectura del nicleo basico del conocimiente en. Arquitectura
o Administracion de Empresas o Administracion Pablica o Administracion
Comercial o Administracion Ambiental 0 Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales del nicleo basico del conocimiento en: Administracion o Administracidn
Ambiensal del nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines o Economia del nocleo basico del conocimiente en” Economia o Estadistica o
Matemdticas del nicleo basico dei conocimiento en: Matematicas, Estadistica v afines o
lagenieria Forestal o Ingenieria Agricola del nicleo bdsico ded conocimiento en:
Ingenieria Agricola, Forestal y afines o Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimienio en; Ingenieria Indusinal o Geografia del nicleo basico del conocimiento
en: Geografia, Historia o Derecho del nicleo basico del conocimiento en- Derecho
Afines o Econmomin del nicleo bdsico del conccimiento en, Economia y afines o
Contaduria Pablica def nucleo basico del conocimiento’ en Contaduria Piblica y

Veinticuatro  {24) meses de experiencia  profesional
relacionada

Titulo de posgrado en éreas relacionadas cen las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional ¢n los casos reglamentados por la Ley.

Ay Cra 30 No 25 -90

»

Codigo postal: 111311 c0GO | A

Torre APisos 11y 12 - Torre B Fiso 2

Tel: 234 7600 - Info: Linea 195 M EJOR
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Continnacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cadigo: 115

Grado: 05

No, de carpos: Unot(l)

Dependencia; Dande se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

I§il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la definicién de politicas, estrategias, conceplos y principios de accion en materia Juridica propies del ejercicio de las funciones de la Unidad,
asi como. en fa elaboracion de las propuestas de ajuste en el entorrno normativo para el cumplimients de la mision insttucional, de acuerdo con las
atribuciones de Ja entidad v la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L. Asesorar a las directivas y demas dreas de la UAECD ¢n relacion con la interpretacion y aphicacién de las disposiciones Segales, con criterios de

veracidad, ¢alidad y oporunidad.

Elabarar las directrices juridicas para la aplicacion de las normas por parte de la entidad, de contormidad con la normatividad v jurisprudencia

vigenie,

3. Venficar la viabihdad y conveniencia juridica de los provectos de ley, decretos y acuerdos que sean sometidos a consideracién de la entidad v
proponer lexios de reforma a la legistacidn que afecte €l cumplimiento de los objetivos misionales de 1a misma, de acuerdo con los Lineamientos
impartidos por la Direccion, )

4. Elaborar y/o revisar los actos administrativos para firma del Director en cuanto a los aspectos juridicos no asignados a otra dependencia de la
UAECD: adelantar las actuaciones administrativas, sustanciar, decretar pruebas y efectuar los demas tramites a que haya lugar. campliendo
estandares de calidad. veracidad v oportunidad

5. Articular las respuesias a los requerimientos de Jos organos de control y vigilancia y de Jas autoridades administrativas y judiciales, de conformidad
con las normas v plazas establecidas.

& Realizar la defensa judicial de la enuirdad encomendada por el Director, cumpliendo estandares de calidad. veracidad y oportunidad.

7 Artcular Jas gestiones necesarias para adelantar la contratacion de la Unidad y asesorar ¢n el desarrollo de las actividades relacionadas cen ia
misma, de conlormidad con la normatividad y procedimientos establecidos

8 Adelantar los tramites de notificacion de los aclos administrativos a cargo de) area. conforme z las instrucciones impartidas

9. Conceptuar sobre los asuntos que deba decidir el Comité de Conciliacion de la Unidad. teniendo en cuentz el marco juridico

1} Ejecular todas las acciones de caracter técnico, juridico, admmistrative y presupuestal. necesaras para la optima gestion de la dependencia,
conforme a los requerimientos v las normas vigentes.

11 Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a [a naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes gue regutan la materia.

[

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarmollo

Plan de gestion.

Normas inherentes a la contratacién administraliva.
Derecho admimistrativo.

Drecho taboral.

Derecho disciplinano

Derecho civil.

Derecho comercial.

Estatuto Organico de Bogota. D C.

- R A
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD"

10.  Conocimiento sobre estructura general de! Distrito,
11, Manejo de sistemnas operativos.
12 Habilidades de comunicacion y resolucion de contlictes

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuhados Experiencia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construeeion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo protesional en disciplina académica de Derecho del nicleo bisico del
conocimiento en” Derecho y afines, y

Titulo de posgrade en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Sesenta {60) meses de experiencia protesional refacionada.

Ay.Cra 30 No 25 -90
Cédigo postal 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Terre B Piso 2
Tel 234 7608 - info: Linea 195
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

-UAECD™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

D iin del Empleo: Jete de Oficina Asesora

Cadigo: 115

Grado: 02

No. de carpos: Uno ()

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe inmediate: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION ¥ ASEGURAMIENTQ DE PROCESOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar Iz formulacion de poliucas de la entidad en materia de planeacion, mejoramiento de procesos, enunciacion y desarrollo de los planes vy
programas. ejecucion de la plancacion de la gestion, de acuerdo con €l Sistema Integral de Gestion y las atribuciones de la enhidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Gestionar con ta Direcclon v con las diferentes areas de ta Unidad. 1 disefio ¥ desarrollo del direccionamiento estratégico de la Unidad y los planes,
programas v proyectos que s desphegan desde él. para garantizar el cumplimiento de la mision y el alcance de la visién inslitucional. Lo anterior en
coherencia con los propositos del Plan de Desarrollo Distrital vigenie y los lineamientos que se definan sectorialmente.

Elaborar ¢l portatolio de proyectos de inversion de la Unidad y los esquemas de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion. Lo antenor en
coherencia con el Plan de Desarrollo Distrital v los lincamientos estratégicos de la Unidad.

3. Orgamzar ¢l proceso de programacion presupuesizl y elaborar el anieproyecto de presupuesto de inversion con ta participacion efectiva de las
diferentes areas responsables, de conformidad con los lineamientes dados por la Direccidn. un anteproyecto presentado y flujos establecidos por la
entidad.

4. Liderar el sisterna de gestién integral desde el cual se defina y consolide la gestién y operacidn de los procesos de la Unidad y se cuenten con los
referentes para la oportuna 1oma de decisiones que garanticen e} funcionamiento y mejora continua de la entidad. Incluye lo anterior, la de definicion
y contro! de lies acuerdos de mivel de servicios que apliquen para la mejora en los flujos de trabajo en 1érminos de eficacia, eficiencia y efectividad

5 Articular ¥ presentar 2 a Direccron y a las instancias que la requieran, la informacion sobre resultados de la gestion de planes, proyectos y/o
procesos que se adelanien en la Unidad. en coordinacion con las Gerencias de la entidad y en el marco del Plan de Desarrollo Distrital vigente.

& Ejecutar todas Jas acciones de caracter técnico, juridice, admmistrative y presupuestal, necesarias para la dptima gestion de la dependencia,
conforme a los requerimientos v las normas vigentes.

7. Desempenar Jas demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia conforine a los requerimientos y las normas
vigentes gue regulan la materia.

V. CONOCIMEIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de¢ desarrrollo

2. Planeacion estratégica.

3 Sistemas de gestion Integral.

4 Gestion de provectos.

5 Hemamigntas de gestion administrativa.

6. Gestidn por procesos.

7. Evaluacion de proyectos

8 Indicadores de gestion v estadisticas

9. Normas de conratacion admsnisirativa.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Orientacion a resultados

Orientacion al usvario v al civdadano
Transparenciz

Compromise con la organizacion

Experiencia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Av Cra30No25-90
Cédigo postal 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel 234 7600 ~Info Linea 195
& www catastrobogota gov co
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en disciplina académica de Ingemieria Civil o Ingenieria
Topogrifics o Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Geogrilfica del niclkeo
basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica del nicleo basico del conocimiento en: Ingenicria de Sistemas.
Telematica y afines o Arquitectura del nicleo basico del conocimiento en: Arquiteciura
o Administracion de Empresas o Administracién Pablica o Administracién
Comercial o Administracion Ambiental o Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales del nucleo basico del conocimiente en. Administracién o Administracién
Ambiental del nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria Ambiemal, Sanitaria y
afings o Economia del nicleo basico del conocimiento en: Economia o Estadistica o
Matematicas del nacleo basico det conocimiento en- Matematicas, Estadistica y afines o
Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola del nicleo basico del conocitniento en:
Ingenieria Agricola, Forestal y afines o lngenieria Industrial del nicleo basice del
conocimiento en: Ingenieria Industrial o Geografia del nicleo basico del conocimiento
en. Geografia, Historia o Derecho del nicleo basico del conocimiento en: Derecho y
Afines o Economia del nicleo bisico del conocimiento en; Economia y afines o
Contaduria Piablica del nicleo bdsico del conocimiento. en Contaduria Pablica y

Tremia (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Tisulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Av.Cra 30 No 25 - 90

F 4
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ALCALDA MAYOR
DE BOGOTA. D.C.

Calastro Distrital

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe inmediato: Director

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION

1I1.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar v orientar a la Direccion en la elaboracion, formulacion, ¢jecucion y control de procesos téemicos y administrativos y planes requeridos para el
cumphinuente de la mision institucional con la oportunidad v eficaci requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director en la direccidn, formulacion, establecimiento y aplicacion de politicas, objenvos esiratégicos, planes y programas a corto,

medtano y largo ptazo. de conformidad con los lineamienlos establecidos en ¢l Plan de Desarrollo.

Revisar, analizar y/o evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la entidad y enviados a la Direccion

que le sean asignados de acuerdo con las directrices impartidas y a la normalividad vigente.

3} Asisur al Director en la orientacion, coordinacion, seguimiento y control de la gestion de las dependencias y de los procesos de caracter técnico y
adminisirative de la entidad, temiendo en cuenta Jas metas trazadas en el Plan de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico de la entidad.

4. Asesorar al Director en la focalizacién de la politica institucional y la formulacién de los planes estratégicos e institucionales conforme a los
requerimientos las normas vigenies que regulan fa materia y {os estandares establecidos por la entidad.

5 Asesorar a la Direccion en los procesos de tipo contractus!. analizar y mejorar el direccionamiente conforme a los requerimientos, las normas
vigentes que regulan la materia y los estandares establecidos por ka emidad.

6. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia conferme a los requerimientos v las normas
vigentes que regulan la matena.

L)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo.

Plan de gestién.

Estatute Organico de Bogeta, D. C.
Normas calastrales

Redaccion y ortografia

Sisternas de gestion de Calidad
Generalidades de derecho administrativo
Planeagion estratégica

b A i

Y1

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orlentacion a resultados

Orientacion al uswario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con {a organizacion

Experiencia profesional
Conocimiento del entorno
Construceidn de relaciones
Iniciativa

Av.Cra 30 No 25 - 90
Caédigo postal 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 - tnfo: Linea 195
" www catastrobogota.gov co
06-04-FR-12
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
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Vi1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de kngenmieria Civil o Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y Geodesia o lngenieria Geogrifica del nicleo
basico del conocimiento en. Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica del niiclec basico del conocimento en- Ingenieria de Sistemas,
Telematca y afines ¢ Arquitectura del nucleo basico del conocimiento en: Arquitectura
o Administracion de Empresas o Administracién Piblica o Administracién
Comercial o Administracion Ambiental o Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales del nuclkeo basico del conocimiento en: Administracion o Administracidn
Ambiental del nucleo basica del conocimiento en: [ngenieria Ambiental, Sanitaria y
afines o Economia del nicleo basico del conocimiente en: Economia o Estadistica o | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
Matematicas del nicleo hasico del conocimiento en- Matemalicas, Estadistica y afines o | relacionada

Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola del micleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Agricola, Forestal y afines o Ingenieria [ndustrial del nicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial o Geografia del nicleo basico del conocimiento
en. Geografia, Historia o Derecho del nicleo basico del conocimiento en” Derecho v
Afines o Economia del nucleo basico det conocimiento en, Economia y afines o
Contadurfa Pablica del nixcleo basico del conocimiento: en Contaduria Publica y

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empieo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Aw. Cra 30 Mo 25 - 90
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
De inacién del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 03
No. de cargos: Uno{l)
Dependencia: Despacho del Direcior
Cargao del jefe inmediato: Direcior

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director en la en {a defimcion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las prioridades estratégicas de comunicacion con base en las
directrices establecidas en la politica de comunicacion de 1a entidad, de tal manera que contribuya al proceso de toma de dicisiones, de acuerdo con las
necesidades de la Unidad y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I.  Idenuficar las necesidades de comunicacién de usuarios v clientes. de conformidad con las competencias atribuidas 2 la Unidad y proponer
acciones de mejoramiento.

2 Asesorar el disedo v ejecucion de planes comunicacionales y de medios requeridos por la Unidad. de conformidad con las compelencias atribuidas
a la Unidad

3 Planear y orgamizar las relaciones con los actores del proceso de comunicaciones y de grupos de interés, segun las atribuciones de la entidad v los
protocolos establecidos conforme a los requerimientos. las normas vigentes que regulan la materia y Yos estandares establecidos por la entidad.

4 Guar y asesorar la atencién a medios de comunicacion, la realizacion de los eventos comunicacionales y ¢l seguimiento pertinente, segin las
atnbuciones de 1a entidad v Jos protocalos establecidos.

5 Evaluar ¥ realizar seguimiento a la informacion publicada en los medios de comunicacion sobre Catastro de conformidad con la Politica de
Comunicaciones de la entidad.

& Gestionar los procesos de medicion, andlisis y mejera, asi come el direccionamiento estratégico del area y los procesos contractuales que requiera
adelanlar la dependencia. con observancia de Jla normatividad vigente y los manuales expedidos por la Unidad.

7. Desempeiiar las demas 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Prensa y medios de comunicacign.

I
2 Redaccion y ortografia
}  Planeacién estratégica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidm a resullados Experiencia profesional
Orientac)on al usuano ¥ at ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la orgamzacion [niciativa
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule protesional en disciplina académica de Comunicacién Social o Periodismo del
nucleo basico del conocimiento en: Comunicacion Social. Periodhismo y afines. y Treinla v seis (36) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo refacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Av Cra 30 Mo 25 - 490

F
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Mandal Especifico de Funciones y de Competencias
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RE

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 02
No. de cargos: Dos (2}
Dependencia: Despachao del Director
Cargo del jefe inmediato: Director

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director n la conceptualizacién, direccion y gjecucion de los planes y proyectos de la Unidad, para dar cumphmiento a los objetivos de fa
entidad con jos maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Diecior en la formulacion de planes de cambio y mejoraramiento asi como, en Jos procesas de restructuracién y diseio de la Unidad de

acuerdo con las necesidades, las normas vigentes que segulan la materia y Jos estandares establecidos por Ja entidad.

Liderar los planes de focalizacion de las politicas institucionales y los proyectos de mejora institucional v la formulacion de #os planes estratégicos

e instiucionales conforme a los requerismientos, fas normas vigentes que regulan la materia y los estandares establecidos por la entidad.

1 Articular las acciones necesarias para incorporar metodologias de evaluacion det direccionamiento estrategico del area conforme a los
requerimentos, las normas vigentes que regulan la matena y los estandares establecidos por la entidad.

4 Asesorar al Director en los aspectos legales y normativos propios de la mision y administracion de la Unidad.

5 Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigenies que regulan la materia.

(&

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo.

|
2. Plan de gestidén.
3. Estatuto Organico de Bogota. D. C.
4 Planeacién estratégica.
5 Sistemas de gestion de calidad
V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Esperiencia profestonal
Orientacion al usuanio y al ciudadano Cenocimiento del entorne
Transparencia Conslruccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Titulo profesional en disciplina académica de logenmieria Civil o Lagenicria
Topogrifica o Ingenieria Catasiral y Geodesia o Ingenieria Geografica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Telematica del nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas. Treinta (30} meses de experiencia profesional relacionada
Telematica y afines o Arguitectura del nicleo basico def conocimiento en- Arquitectura
o Administracién de Ewmpresas o Administracién Piblica o Administracién
Comercial del nucleo basico del conocimiento en: Administracion o Administracién
Ambiental del nixieo basico del conocimiento en” Ingenieria_Ambiental, Sanitaria v

Av_Cra 30 No 25 - 90 4
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Continnacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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afines o Economia del nicleo basico del conocimiento en: Economia o Estadistica o
Matematicas del nucleo basico del conocimiento en: Matematicas, Estadistica y afines o
Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola del nicleo basico del conocimiento en:
Ingemieria Agricola. Forestal y afines o Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial o Geografia del nicleo basico del conocimienta
en Geogratia. Historia o Derecho del nicleo basice del conocimiento en' Derecho ¥
Atines o Ecomomia del nucleo basico del conocimiento en; Economia y alines o
Contaduria Publica del nicleo basice del conocnmento: en Contaduria Pablica v

Tilo de posgrado en dreas relacionadas con Jas funciones del empleo.

Tarjeta o matricula protesional en los casos reglamentados por la Ley.
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: ol
No, de cargos: Tres (3)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe inmediato: Director

: 1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION

1El. PROPOGSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director en los asuntos legales, adminisirativos o téenicos propios de su competencia. mediante la elaboracian de estudios, conceptos y
andlisis, para el cumplimiento de las politicas inslitucionales, de conformidad con las competencias atribuidas a la Unidad.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director en la definicion y control de objetivos y politicas en concordancia con el Plan de Desarrollo. de conformidad con las

competencias atribuidas a la Unidad.

Asesorar al Director en el disefio y establecimiento de mélodos, directrices y procedimientos que garanticen la eficiencia de las funciones asignadas

a las diferentes dependencias de la Unidad, de conformidad con los términos y procedimentos establecidos.

3. Conceptuar dentro de los asuntos encomendados por el Drector, requeridos por las dependencias para el logro de los objetivos propuestos. con
observancia de la normatividad vigente. '

4. Asesorar al Direclor en la imerpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias inherenles a la geshion catastral, asi como en las
consecuencias juridicas de los actos administrativos que profiera, con observancia de la normatividad vigente,

5. Elaborar los actos adminisiraivos que resuelven segundas instancias para finna del Director. segiin la normatividad vigente en ja materia.

6. Desempeiar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia con forme a los requerimientos y las norimas
vigenies que regulan la materia

1)

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de desarmollo.

|
2 Plan de gestion.
3. Planeacion estratégica.
4. Sistemas de gestion de calidad.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experiencia profesienal
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construceion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACHION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo protesionat en disciplina académica de Ingenieria Civil o Ingenieria
Topogrifica o Ingenieria Catastral ¥ Geodesia o Ingenieria Geogrifica del nicleo | Dieciocho (18} meses™ de experigncia  profesional
basico del conocimiento en: Ingenieria Civil ¥ afines o Ingenieria de Sistemas o telacionada.

Lngenieria Telematica del nicleo basico del conocimiento en: ingenieria de Sistemas.
Telemdtica y afines o Arquitectura del nicleo basico del conocimiento en” Arquitectura
o Administracion de Empresas o Adsministracién Piblica o Administracién
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Continuacion de la Resclucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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Comercial ¢ Administracion Ambiental o Administracion Ambsental y de los Recursos
Naturales del nicleo basico del conocimiento en Administracdn o Administracion
Ambiental del nicleo basico del conocimiente en: Ingenieria Ambiental, Santtaria y
afines o Economia del nicleo basico del conocimiento en: Economia o Estadistica o
Matematicas del nacleo basico del conocimiento en: Matematicas. Estadistica y atines o
Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricols del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Agricola, Foresial v afines o lagenieria Industrial del nicleo basico del
conocimignto en; Ingenieria ndusirial 0 Geograflia del nicleo basico de! conocimiente
en Geografia, Historia o Derecho del nocleo basico del conocimiento en: Derecho y
Afines o Ecomomia del nicleo basico del conocimiento en, Economia y afines o
Contaduria Pablica del nicleo basico del conocimiento: en Contaduria Pablica y

Tilo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjela ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: (0

No. de cargos: Uno i)

Dependencia: Donde se ubique ¢l emplec

Cargo def jele inmediato: CQuign ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
[IL PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar. coordinar, ejecutar, controlar v evalvar los procedimientos de seleccion, manuales especiticos de funciones y de competencias laborales.

redisefto institucional, administracién de la carrera administrativa e inexistencias en la planta de personal, de conformidad con las normas legales
vigenles.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, coordinar, evaluar y controlar los procedimientos asociados al subproceso de seleccion, vinculacién y retiro de personal, de conformidad
con tas politicas, procedimientos y normatividad legal vigente.

2. Diseiiar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar €l procedimiento de seleccion para nombramientos ordinarios, en encargo y en provisionahidad
requeridos para cubrir las vacantes definitivas y temporales de la UAECD, administrando el bance de hojas de vida, verificando el cumplimiento de
requisitos minimos, desarrollando las actividades de conformidad con los procedimientos establecidos y aplicando los maximos critenos de calidad.
oportunidad y efectividad.

3. Gestionar ante la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC- los tramites asociados a la carrera administrativa como concursa de méritos,
solicilud de lista de elegibles. registro en carrera administrativa, reportes. autorizaciones, retiros. enire otros, de conformidad con la normatividad v
lineamientos vigenles ¥ cumphende estandares de calidad y oportunidad

4. Mantener ajustado v actualizado ¢! manua! especifico de funciones y de competencias laborales de la Entidad. acorde con las necesidades,
normatividad, procesos y procedimientos vigenstes para tal fin.

5 Gestionar los certificados de inexistencia en la planta de personal de la Entidad solicuados por el drea de contratos lievando estadisticas y de
conformudad con los procedimientos establecidos y cumphendo estandares de calidad. veracidad y oportunidad.

6. Gesnonar los proyectos de modificacion de estructura y/o planta de personal mcluide el estudio #cnico correspondiente. acorde con las
necesidades. los procesos que desarroila la Entidad y de conformidad con las normas legales vigentes.

7. lImplementar los planes. proyeclos, programas y subprocesos asociados a Ja Gestion del Talento Humano cuando le sea requerido por el jefe
inmediato, cumpliendo los maximos ¢riterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8 Administrar, alimentar y garantzar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo. presentando los informes que
sean requeridos interna o externamente, observando crilerios de oportunidad. veracidad y confiabilidad de la mformacion

9 Desempeiar fas demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a fa naturaleza de la dependencia conforme a los requenmientas y las normas
vigentes que regulan la materia.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrollo.

Plan de gestion,

Derecho laboral.

Derecho admimstrativo.
Carrera administrabva.
Sistemas de gestion integral.
Gestion de proyectos
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¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Origntacién a resultados

Oriemacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la erganizacion

Aprendizaje continug
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e mnovacién

VE. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titwlo profesional en disciplina académica de  Administracion de Empresas o
Adwministracion Pablica del nicleo basico del conocimiento en: Administracion ¢
Psicologia del niclec basico del conocimiento en Psicologia o bngenieria Indusirial
del niclea basico del conocimiento en.  Ingenieria Industrial y atines o Economis del
nucleo basico del conocimienio en' Economia o Derecho del niclee basico del
congcuniento en: Derecho v afines.

Tituio de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia protesional.

Aw.Cra 30 Mo 25 - 90
Cédigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel 234 7600 - Info_Linea 195
www.catastrobogota.gov.co
06-04-FR-12
Vi1

s0GOT,
MEJOR

PARA TODOS

& 47




_ =1 JUN 2017

Catastrd Distrilal Ew
RESOLUCION 0 8 8

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

-UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFECACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

DPenominacion del Empleo: . Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 10

No. de cargos: Uno{l)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ja supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

L. PROPOSITO PRINCIPAL )

Disenar, coordimar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos asociados a bienestar social e incentivos, gestion del clima y cullura organizacional,
gestion del cambio y el modelo de teletrabajo en la Entidad. a fin de asegurar el desarrolle de los servidores, elevar los niveles de desempefo, eficiencia,
satisfaceion y reconocimiento, para el cumplimientg de los resultados de la Entidad, aplicando la normas legales vigentes y lineamientos definidos

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Disenar. coordinar, gjecutar, controlar y evaluar los procedimientos asociados al subproceso de bienestar social e incentivos. de conformidad con las
politicas, procedimientos y nermatividad legal vigente

2 Disear, ejecutar. controlar y evaluar el Plan de Bienestar Social ¢ Incentivos orientado reconacer, premiar a los funcionarios y elevar ¢l nivel de
satisfaccion, atendiendo las metodologias y nosmas legales vigentes.

3. Proponer, gestionar y ejecutar a través alianzas, contrates 0 CONVENIos Con 161Ceros que permitan ¢l cumphmiento del Plan Anual de Bienestar ¢
incentivos, de acuerdo con los lineamientos definidos.

4. Gestionar la medicién y acciones de mejoramiento del clima y cultura arganizacional. mediante la implementacion de herramientas y estraiegias
innovadoras ajustadas a la estructura de la entidad, que permitan disminuir las brechas presentadas. de conformidad con los procedimientos
definidos y en términos de oportunidad, calidad y efectividad.

5 Disefiar. implemeniar, controlar y evaluar el modelo de teletrabajo en la entidad, atendiendo las metodologias y normas legales vigenles.

6.  Disedar. implementar y evaluar estrategias relacionadas con la gestion de cambio atendiendo a las necesidades de los servidores publicos y de la
entidad

7. Preparar, verificar, gjecutar y hacer seguimiento at desarrolto logistico requendo en la ejecucion de Jos programas de bieneslar social & incenlivos.
clima y cultura, gestion del cambio y ieletrabajo. necesarios para el cumplimiento de la planeacién de cada vigencia, en términos de oporlunidad ¥
calidad.

8. Implementar los planes. proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humano cuando le sea requendo por el jefe
inmediato, cumpliendo las maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Adminisirar. alimentar y garantizar la seguridad de Jos sistemas de informacion, geslion y/o bases de datos a su cargo. presentando los imformes que
sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad. veracidad y confiabilidad de la informacion.

10.  Desempeiar las demas funciones gue se le sean asignadas. inherentes a la nawraleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes gue regulan la matena

Vv, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Plan de desarmrollo
2. Plan de gestién.
3. Derecho laboral.
4. Bienestar social e incentivos
5. Gesuon del cambio
& Sistema de gestion integral.
7 Gestion de proyectos.
8 Contratacion estatal.
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuarie v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la orgamizacion

Aprendizaje continug
Experiencia profesionai

Trabajo ¢n equipo y colabaracion
Creatividad ¢ innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en disciplma académica de Administracién de Empresas o
Adwministraciin Pablica  del nucleo basico del conocimiento en. Administracion o
Psieologia del niclee basico del conocimiento en: Psicologia ¢ Ingenieria Industrial
del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afimes o Economia del
nucleo basico del conocimiento en: Economiz ¢ Derecho del nicleo basico del
conacimiento en: Derecho vy afines o Trabajo Social o Sociologia del nuclee basico det
conocimiento en: Sociologia. Trabajo Social y afines y

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con Jas funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en 105 casos reglamentados por Ja Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional,
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MANUAL ESPECEFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Profesionat

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 10

No. de cargos: : Unoil)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcia

If. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1If. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, implementar. controlar y evaluar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, SG-SST en la Entidad. a fin de prevenir los
accidenies y enfermedades laborales con base en los riesgos identificados, los requerimientos. las politicas, metodologias v normas legales vigentes |
. IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseftar, coordinar. ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos asociados al subprocese de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con
las politicas, procedimientos y normatividad legal vigente.

2. Realizar la implementacion, seguimiento evaluacion y control de las actividades que permitan el cumplimiento del Sistema de Gestién de Segunidad ¥
Salud en el Trabajo, SG-SST con su respectivo plan y cronagrama anual, en coordinacion con la ARL y cubrimiente de todos los servidores ¥
colaboradores, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

3. Disefiar, controlar y mantener actualizados las matrices de peligros y los planes de emergencia. propendiendo por la conformacion y capac tacion de ja
Brigada de Emergencias de la Unidad.

4 Apovar a realizacion de estudios de accidentes e incidentes laborales, identificando sus causas, haciendo seguimiento a las acciones comectivas y
presentando los informes correspondientes con calidad y opertunidad.

5. Disefiar ¢ implemenlar en coordinacion con las EPS y ARL, sistemas de vigilancia epidemiologica para los factores de riesgo identificados en la
entidad, de acuerdo con la nermatividad vigente.

6. Consolidar y anahizar los indicadores asociados = Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-35T y ausentismo. planteando las
acciones correctivas v dé mejora requeridas, asegurando el cumplimiento de las metas establecidas y entregando los nformes correspondientes en
términos de oportunidad y calidad.

7. Implementar los planes, proyectos. programas y subprocesos asociados a la Gestin del Talente Humano cuando le sea requerido por et jefe inmedato.
cumpliendo los maximos criterios de calidad. oportunidad y efectividad.

8. Adminisirar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacidn, gesudn yfo bases de datos a su cargo. presentando los informes gque
seant requeridos nterna o externamente. observando criterios de oportunidad. veracidad y confiabilidad de la informacion.

9 Desempefar las demas funciones que se le sean asignadas, mherentes a la naturaleza de la dependencia contorme a los reguerimientos y 1as normas
vigenies que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo.

Plan de gestion

Derecho laborat.

Derecho administrativo.

Normatividad de seguridad y salud en el irabajo
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en e Trabajo.
Sistemas de gestién integral.

Gestidn de proyectos.

Conlratacion estatal
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¥l COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuano y al cludadane Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Crealividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titlo profesional en disciplina académica de  Administracion de Empresas o
Administracion Piblica  del nucleo basico del conocimiento ¢n. Administracién o
Psicologia del nucleo basico del conocimiento en. Psicologia o Ingenieria Industrial
del nicleo basico del conccmieno en Ingemieria Industnial ¥ afines o Medicina del
nuclea basico del conocimiento en: Medicina ¢ Salud Qcupacional del nicleo basico
del conocimiento en: Satud Piblica o Ingenieria Sanitaria o Ingenieria Ambiental del
niclea basico del conocimiente en [ngemieria Samtaria ¢ Ingenieria Ambientai o del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia protesional
nicleo basico del conocimiemo en Ingenieria Endusinal o :

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Licencia en salud ocupacional vigente.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Protesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 10

No, de cargos: Uno (t)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jele inmediato: : Quien ejerza la supervision direcia

I. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANGOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar, cjecutar, contolar y evaluar las actividades asociadas al subprocese de siluaciones administrativas y nomina, asi como los
proceditnientos de comisiones de servicio, gastos de viaje, para garantizar el page veraz y oportuno tramite, cumphendo con las politicas.
procedimientos y normatividad legal vigente.

IY. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Diseniar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos asociados al subprocese de nomina y situaciones administralivas. de
conformidad con las politicas, procedimientos y normatividad legal vigente

2. Venificar la liquidacién de la némina y sus componentes, las prestaciones sociales, la autoliquidacion de aportes del Sistema General de Seguridad
Social y Aporles Parafiscales de funcionarios y exfuncionarios, de conformidad con la normatividad vigenle y las metodologias ¥ lineamientos
establecidos, entregando al area Financiera informacion confiable y oportuna para los respectivos pagos, de conformidad con la normatividad
vigente y las metodologias y lineamientos establecidos.

3. Disefar, implementar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de vacaciones de los funcionarios de la Enndad. proyectando los respectivos actos
administrativos. de acuerdo con Jas polilicas estabiecidas por la Entidad y las normas que regulan la materia.

4. Gestionar las comisiones de servicio al interior y al exterior, de los funcionarios, y los gastos de viaje de los contratistas, alendiende estandares de
calidad y oportunidad.

5. Gestionar ¢l cumplimiento de las sanciones disciplinarias de cardcter pecuniario interpuestas a servidores y ex servidores de la entidad. de
conformidad con las normas legales vigentes y con criterios de calidad y oportunidad.

6. Coordmar la consolidacién, verificacion y envio de los ceruficados de ingresos y retenciones a los servidores. asi como la recepeion y revision del
formulario de bienes y rentas, en términos de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Administrar, custodiar y controlar ¢! archivo de las historias laborales de los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad de confosmidad con las
normas legales vigentes

8. Implementar los planes. provectos, programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humane cuando le sea requerida por el jefe
inmediato, cumpliende los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion yo bases de datos a su cargo. presentando los informes gue
sean requeridos interna o externamente, observanda criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacion.

10. Desempeiiar las demas funciones que se le sean asignadas. inherenles a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la matena.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{.  Plan de desarmrolto.

2. Plan de gestion.

3 Derecho laboral.

4 Derecho administrativo
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Sistemas de gestion imtegral.

Gesuon de proyectos.

Normalividad vigente relacionada con nomina, factores salanales v prestacionales.
Bonos pensionales.

Sistema de pensiones.

© 0 e

¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resulados
Ornentacion al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad € innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica de Administracion de Empresas o
Administracion Piablica del nicleo basico del conecimiento en' Administracion o
Psicologia del nicleo basico del conocimiento en: Psicologia o Ingenieria Tndustrial
del nucleo basice del conccimiento en: Ingenieria Industrial y afines 0 Economia del
nucleo basico del conocimiento en: Economia o Economia del nocleo basico del
conocimienta en” Economia o Contaduria Piblica del nicleo basico del conccimiento

en Comaduria Publica
Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta ¢ matricula profesional en los ¢asos reglamentados por la Ley.

Sesenta y se1s {66) meses de experiencia profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado; 08

No. de carges: Uno(l)

Dependencia: ' Donde se ubigue ¢l emplec

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision direcia

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, implementar, controlar y evaluar actividades asociadas a la induccion, capacitacion, entrenamiento reinduccion, pasantias y ¢l modeio de
competencias laborales, a fin de asegurar el desarralio de los funcionarios, elevar tos niveles de desempeno, eficiencia, satisfaccion y reconocimiento,

para el cumplimiento de los resuliados de la Entidad. aplicando la normas legales vigentes y lineamientos definidos.
) IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCEONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos asociados al Subproceso de Gestion del Conocimiento, de conformidad con las

politicas, procedimientos y normatividad legal vigente.

Disefar. coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Institucional de Capacitacion — PIC, orientade a mejorar la gestion de lag reas mistonales.

estratégicas y de apoyo, atendiendo la mewodologia y lineamientos internos y externcs debimidos. )

3. Proponer, gestionar y ejecutar a través alianzas, contratos o convenios con terceros. las acciones necesanas para el cumplimiento del Plan
Institucionat de Capacitacion, de acuerdo con los Jineamientos definidos.

4  Disefiar. coordinar, ejecutar. controlar y evaluar 1a gjecucion de Ja induccion, reinduccién y entrenamiento en el puesto de Irabajo, atendiendo los
procedimientos y lineamientos internos y externos detinidos.

5. Diseitar, implementar, gjecutar, controlar y evaluar el desarrollo y aplicacion del modelo de gestion por competencias para el sector pablico, de
conformidad con las metodologias aplicables y lineamientos establecidos por las normas legales vigentes.

6  Preparar, venficar. ejecutar y hacer seguimiento al desarrollo logistico requerido en la gjecucion de los programas de capacitacién. induccion,
reinduccion, entrenamiento en €l puesto de trabajo, y competencias laborales, necesarios para €l cumplimiento de fa planeacién de cada vigencia.
en 1érmnes de opertumdad v calidad.

7. Gestionar con Instituciones de Educacion Superior reconacidas por el Ministerio de Educacion Nacional, convenios para la ejecucion de praclicas
y pasantias, a fin de vincular estudiantes en estas modalidades. asi como voluntarios. apticando los instructivos vigentes y de acuerdo con las
necesidades de la Entidad

8  Implementar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humano cuando le sea requerido por el jefe
inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad. oportunidad y efectividad

9 Admmistrar. alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion yfo bases de datos a su cargo, presentando los nformes
que sean requeridos nterna o externamente, observando criterios de oportunidad. veracidad y confiabilidad de la informacion.

10. Desempedar las demas funciones que se e sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia contorme a 1os requerimientos y las
normas vigentes que regulan fa materia

L=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarmollo.

Plan de gestion.

Derecho laboral.

Derecho adiministrativo.
Gestidon del conocimiento.

P
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Plan Institucional de Capacitacion.
Sisternas de gestion mtegral.
Gestidn de proyectos
Contralacion Estalal

O e o

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Oriemacion a resultados

Orientacién al usvario v al cisdadano
Transparencia

Compromise con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipe v colaboracion
Creatividad e innovacidn

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM

ICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titwlo profesional en disciplina académica de  Administracion de Empresas o
Administracion Piblica del nocleo basico del conocimiento en” Administracién o
Psicologia del nicleo bisico del conocimiento en: Psicologia o Ingenieria Industrial
del nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria Indusirial y afines o Econemia del
nicieo basico del conocimiento en; Economia o Derecho del nucleo basico del
conocimienta en: Derecho y afines.

Tillo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglameniados por la Ley,

Cincuenta y cuatro (54) ineses de experiencia profesional

Ay Cra 30 No 25-90
Cadigo postal. 111311
Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 - Info: Linea 195
- www catastrobogoia.gov.co
06-04-FR-12
V.1

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS




-1 JuN 2017
388

Continuacion de la Resolucién "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

F

=)

Catastro Distrital

RESOLUCION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Profesional

Denominacién del Empleo: Protesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 04

MNo. de cargos: Uno {1}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jele inmediato: Quien ejerza la supervision direcla

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENC1A DE RECURSOS HUMANOS

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el comecto analisis, interpretacion, aplicacion y cumplimiento de las normas. asi como de los sefialamientos doctrinales y jurisprudenciales
vigentes en materia de derecho taboral administrativo y Gestion del Talento Humano, atendiendo criterios de calidad, oporturudad y confiabilidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el correcto andlisis. imerpretacion, aplicacion y cumplimiento de las normas. asi como de los sealamientos doctrinales y jurisprudenciales

vigentes en matgria de derecho Iaboral administrativo y Gestion del Talento Humano. atendiendo critenios de calidad. oportunidad y confiabilidad.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos, las respuestas a los derechos de peticion. Tequerimientos de los entes de control y autoridades

judiciales ¥ administrativas y las solicitudes de contenido juridico que deba emisir o proyectar la Subgerencia de Recursos Humanos y apoyar con

los argumentos ¢ informacion necesaria los temas de la Comision de Personal, la atencion de acciones de iutela, procesns contenciosos

administrativos o laborales, can criterios de oportunidad y cahdad.

3. Gestionar los contratos requeridos por la dependencia para ¢l logro de sus metas institucionales asi como su seguimiento, segun la normatividad y
los procedimientos vigentes

4. Proyectar y/o revisar los actos administrativos relacionados con la gestion del talento humano que le sean asignados. con criterios de calidad y
oportundad y notificar o notificarse de los que sean competencia de la Subgerencia de Recursos Humanos

5 Ejecutar los planes, proyectos, programas ¥ subprocesos asociados a la Geslion del Talente Humano cuando le sea requerido por el jete inmediato,
cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

6 Administrar, atimentar y garaniizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestién y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
sean regueridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad. veracidad y confiabilidad de la informacion.

7. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a fa naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos v las normas
vigentes que regulan la materia.

L)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desanrollo.

Plan de gestion.

Detrecho laboral

Derecho Administrativo.

Derecho Publico.

Politicas publicas en administracion de personal.

Normatividad vigente relacionada con factores salasiales y prestacionales.
Sistemas de gestidn integral

Contratacion Estatal:

© O e —
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Oriemacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Corapromiso con la orgamzacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabzjo en equipo y colaboracion
Creatividad e mnovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en disciplina académica de Derecho
conocimiento en: Derecho v afines.

Tarjeta o matricula protesional en los casos reglamentados por la Ley

del nocleo basico del

Cuarenta y dos (42} meses de experiencia profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesionai

Denominacion del Empteo: Profesional Universiario

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jele inmediato: Quien ejerza la supervisién direcla

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimentos relacionados administracion de la planta de personal, distribuciones, ubicaciones, waslados,
encargos, asignaciones, designaciones, licencias, permisos y primas técnicas manteniendo actualizada la informacion de la plama de personal y

elaborando Tos informes petiodicos y ocacionales requeridos a la dependencia, para el correcto funcionamento de las dreas ¥ el cumplimiento de los
abjetivos de ia Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| Analizar Ia viabilidad de las solicitudes y proyectar los actos administrativos relacionados con distribuciones. ubicaciones. traslades, encargos por
ausencia temporal, asignaciones, designaciones, licencias, permisos y primas técnicas de acuerdo con 105 procedimientos y la normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion de la planta de personal y demas informacion asociada. can criterios de caldad y oportumdad.

3 Generar y/o consolidar los informes periddicos y ocasionales asociados con el proceso de Gestion del talento Humano que sean requeridos al
interior de 1a Unidad, por otras entidades, entes de control o ciudadanos cumpliendo estandares de calidad y opertunidad.

4. Ejecutar los planes, proyectos. programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humano cuando le sea requerido por ¢l jefe inmediato,
cumpliendo los maximos criterios de calidad. oportunidad y efectividad.

5 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de mformacion, gestidn y/e bases de datos a su cargo, presentando los informes que
sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y contiabilidad de la informacion.

6  Desempeiiar las demas funciones que se l¢ sean asignadas, inherenies a la naturaleza de 1a dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia

-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrolle

Plan de gestion.

Mormativa laboral.
Planeacion estratégica
Sistemas de gestion integral.
{festion de proyectos.

R

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conbinuo
Orientacion a resultados Experiencia profesional
Orientacion al vsuario y #l ciudadano Trabajo en eguipo y colaboracion

Transparencia Creatividad € innovacion
Compromise con la organizacion
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VIL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPEREENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de  Administracién de Empresas o
Administracion Pablica del nucleo basico del conocimiente en Administracion o
Psicologia del nucleo basico del conocimiente en: Psicologia o Ingenieria Industrial
del nicleo basico del conocimiento en: Ingenierfa Industrial y afines o Economia del
nuclee basico del conocimiento en; Economia o Derecho del nucleo basico del
conoctmiento en: Derecho v afines.

Tarjeta o malricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
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Continuacion de la Resolucicn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
: -UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACEON DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universnario

LCédige: 219

Grado: 04

Nao, de cargos: Una (1)

Dependencia: Donde se ubigue ¢} empleo

Cargo del jefe inmediato: Chnien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disehar coordinar implementar, controlar, evaluar y proponer mejoras en el Sistema de Gestién Integral - SGI a jos subprocesos. prodecimientos, flujos
de informacion, indicadores y riesgos de la dependencia con el fin ptomover su implementacion para contribuir al cumplimiente de la funcion
atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Oriertar v coordinar la implementacién y desarrollo del Sistema Inegrado de Gestion - SIG de fa dependencia v la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia de acugrdo con las disposiciones legales vigentes,
_ Gesuionar la elaboracion, actualizacion. seguitiento y control de los procedimientos asociados a la dependencia, de acuerdo con lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion y ta normatividad vigente.
3. Administrar, verificar y responder por la informacion y documentos que ingrese la dependencia en el Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad v la programacion establecida,
4, Participar en la elaboracion de los planes. manuales ¢ indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad vy la programacion establecida.
5. Generar y/o consolidar los informes periodicos y ocasionales asaciados al Sistema Integrado de Gestian y los requeridos por la Oficina de Control
Intemo relacionados con Ja dependencia, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
6. Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gestién del Talento Humane cuando le sea requerido por ¢l jele mmediato.
cumpliendo los maximos criterios de calidad. aportunidad y efectividad
7 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo. presentando los informes que
sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacion
%. Desempeiiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos v las normas
vigentes que regulan la materia.

[ =)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrrolio.

Plan de gestidon.

Normativa laboral.
Plancacién estratégica.
Sistemas de gesLion integral.
Ciestion de proyectos

T Ln ke e b

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trahajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Av.Cra 30 No 25 - 90

F.
Cédigo postal: 111311 BO GOTA
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de C ompetencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

-UAECD”

YIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en disciplina académica de  Administracion de Empresas o
Adminisiracion Pablica del nicleo basico det canocimienlo en' Administracién o
Psicologia det nucleo basico del conocimiento en: Psicologia o Ingenierin Industrial
del nucleo basico del conacrmiento en: Ingemeria Industrial y afines o Economia del
nucleo basico del conocimiento en. Economia o Derecho del nicleo basico del
conocimienta en. Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley,

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Awv Cra 30 Mo 25 - 90
Cédigoe postal. 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Tarre B Rise 2
Tel: 234 7600 ~ Info Linea 195
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-U4ECD™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla

.. AREA FUNCIONAL

SUBGERENC1A DE RECURSOS HUMANOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos relacionados con vinculacion de nuevos servidores publicos, admimstracién del Sistema de
informacién Distnital del Empleo y la Administracién Piblica - SIDEAP y desvinculaciones, para el correcto funcionamiento de las areas y el
cumplitnienio de los objetivos de la Entidad

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar, ¢jecutar, controlar y evaluar el procedimiento de vinculacion de los nuevos servidores publicos a la Enndad, verificando los
requisiios minimos, la completitud de los documentos y tramites requeridos para el ingreso. de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente

2 Diseiar, coordinar, ejecutar, controlar v evaluar ¢l procedimignto de desvinculacion de los servidores publicos de la Entidad. de conformidad con los

procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente

1 Administrar el Sistemna de Informacién Distrital del Empleo y la Admimistracion Publica - SIDEAP del Departamento Administrativo de! Servicio

Civil Distrital 0 su equivalente. cumpliendo criterios de calidad y oportunidad.

4. Ejecutar los planes. proyectos. programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humane cuando le sea requerido por el jefe inmediato,
cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

s Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion. gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los imformes gue
sean requenidos interna o externamente, observando criterios de eportunidad. veracidad v confiabilidad de la informacion

&  Desempefiar las demds funciones que s le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a Jos requerimientos y las normas
vigentes gue regulan la matena

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarerollo.

|

2. Plan de gestidn.

3. Derecho laboral

4. Derecho admmistrativo.

5. Clima orgamizacional. incentivos, seguridad y salud en el trabajo

6  Competencias laborales.

7 Estawio Organico de Bogota, D. C.

8 Informes e indicadores de gestion.

9, Habilidadbilidades de comunicacion y resolucidn de conflictos.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y at ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipe y celaboracion
Compromiso ¢on la organizaciin Creatvidad € innovacion

Av.Cra 30 No 25-90
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de C ompetencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

VIL._ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de  Administracion de Empresas o
Administracion Pablica del nucleo basico del conocimiento en. Administracién o
Psicologia del nuclee bisico del conocimiento en: Psicologia o Ingenieria Industrial
del niicleo basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines o Economia del
nicleo basico del conocimiento en Economia o Derecho det nicleo basico def
conocimiento en: Derecho y atines.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Av. Cra 30 No 25 - 90
Cédigo postal 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

BOGOTA
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DE BOGOUTA D.C.

RESOLUCION

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

-UAECD”™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédige: 219

Grado: 04

No, de cargos: Une (1)

Dependencia: Donde se ubigue ei empleo

Cargo del jefe inmediato: Cuien ¢jerza la supervision disecta

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Liquidar la némina ¥ sus componentes, las prestaciones saciales, la autoliquidacion de aportes del Sistema General de Segundad Social v Aportes
Parafiscales de servidores y exservidores, ingresando al sistema las novedades de personal que afectan la nomina, de conformidad con la normatividad
vigente y las metodologias y lineamientos establecidos.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[

Administrar y controlar las novedades de personal que afectan la nosmina, ingresandolas al sistema y garantizando el envio a las historias laborales,
de contormidad con los lineamientos establecidos y cumpliende estandares de calidad y oportunidad. '

Liquidar la nomina y sus componentes, las prestaciones sociales, la autoliquidacion de apories del Sislema General de Seguridad Social y Aportes
Parafiscales de funcionarios y exfuncionarios, de conformidad con la normatividad vigente y las metodologias y lincamientos establecidos.

3 Gestionar las solicitudes de retiro de cesantias proyectando los certificados requeridos, de acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
4 Consolidar anualmente de los certificados de ingresos y retenciones de los servidores de la unidad dentro de los plazos establecidos
5. Realizar Ja coordinacién y consolidacion de las necesidades de fa Subgerencia de Recursos Humanos para la elaboracion del presupuesto anual
realizando su seguimiento, asi como gestionar el Programa Anual Mensualizado de Caja de Ja Enudad — PAC de la dependencia, acorde con los
procedimientos establecidos.
& Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gestign del Talento Humano cuando le sea requerido por el jefe mmediato.
cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
7 Adminisirar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion. gestion y/o bases de dalos a su cérgo. presentando los mformes que
sean requenidos interna 0 externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de fa informacion.
8. Desempefiar las demas 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Plan de desarrrollo.
2 Plan de gesuén
3. Derecho laboral.
4. Derecho administrativo.
5  Compelencias laborales
6. Estatuto Organico de Bogota, D. C.
7. Momina .
8 Informes e indicadores de gestion

Ay Cra 30 No 25 - 90
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RESOLUCION

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD™

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacton a resultados

Orientacion al usuario v al civdadano
Transparencra

Compromise con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesionat

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e inrovacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMEICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en disciplina académica de  Administracién de Empresas o
Administracion Publica o Adminisiracién Financiera de! nicleo basico del
conocimiento en: Administracion o Psicologia del nucleo basico del conacimiento en-
Psicalogia o Ingenieria Industrial del nucleo basico del conocimiente en. Ingenieria L .
Induslrigal ¥ aﬁnges o Economia del nicleo basico del conocimiento en: Economia ] Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
Derecho del nucleo basico del conocimiento en:  Derecho v afines o Contaduria
Pablica del nucleo basico del conocimiento en: Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profestonal en los casos reglamentados por la Ley.

Ay Cra 30 Mo 25 - 90 T A
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

-UAECD”™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. YDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesicnal

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quign ¢jerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURS(S HUMANOS

1E. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, coordinar. implementar, controlar y evaluar los procedimientos relacionados con evaluacion del desempeiio laboral, la emision de bonos
pensionales y la evaluacion de los programas y actividades realizadas por la dependencia para el correcto funcionamiento de las areas y ef cumplimiento
de los objetivos de la Entidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

k)

Disefar, coordinar, implementar, controlar y evaluac el procedimiento de evaluacion del desempeiic laboral para los servidores de carrera
administrativa, provisionales y de libre nombramiento y remocion que no sean Gerentes Piblicos, atendiendo la reglamentacion, metodologia y
lineamientos internos y externas definidos.

Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos en el segmimiento y control de tos acuerdos de gestion de los Gerentes
Publicos. con criterios de calidad y oportunidad.

3 Presentar s la Direccion el informe anual de evalvacién del desempeiio laboral de los servidores de la entidad, de conformidad con las normas
vigentes y cumpliendo criterios de calidad y oportunidad. :

4. Realizar la evaluacion, consohdacion v analisis de la ejecucion de los programas y actividades que realiza la dependencia, presentando los
informes correspondienies que inciuyan alternativas de mejora y nuevas niciativas. de conformidad con os procedimientos esiablecidos

S Elaborar las certificaciones para la emision de bonos pensionales, contorme lo solicita Colpensiones, el Fondo de Prestaciones Economicas y
Cesantias (FONCEP) y las Adminisiradoras de Fondos de Pensiones (AFP). segon los estandares establecidos por las enlidades responsables de
las pensiones y la normatividad vigenie.

&  Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humano cuando le sea requerido por el jefe inmediato,
cumpliendo los maximos criterios de calidad. oportunidad y efectividad.

7. Admirstrar, alimenlar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los wformes
que sean requeridos interna o externamente, observando critertos de oportunidad. veracidad y confiabilidad de la informacion.

8. Desempenar las demas funciones que s¢ le sean asignadas, mheremes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requenmientos ¥ las
normas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i.  Plan de desarrrollo.

2. Plan de geslidn.

3. Estatuto Orginico de Bogotd. D. C

4. Nomina .

5 Informes e indicadores de gesiion.

6 Habilidades de comunicacién y resolucion de conflictos.

Ay Cra 30 No 26 - 90
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Continuacion de la Resolucion ~Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de C ompetencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

~UAECD”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Onientacion a resullados

Orientacion al usuarnio y al ciudadano
Transparencia

Compromso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad ¢ innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titlo profesional en disciplina académica de  Administracion de Empresas o
Adminisiracién Piblica del niicleo basico del conocimiento en' Administracién o
Psicologia de! nucleo basico del conocimiento en: Psicologia o Ingenieria Industrial
del nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial v afines o Economia del
nicleo basico del conocimiento en: Economia o Derecho det nocleo basico del
conocimienta en: Derecho v afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional

Aw. Cra 30 No 25 - 90
Cédigo postal” 111311
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo; Protesional Universitario

Codigo; 219

Grado: 02

No. de cargos: Uno {1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y mantener acwalizados los aplicativos de novedades de persenal y elaborar las certiliaciones que la Subgerenia de Recursas Humanos deba
expedir para dar cumplimiento a los objetivos de la dependencia

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I Administrar y mantener actualizados los aplicativos de novedades de personal & informacién sociodemografica. facilitando su continua consulta como
snecanismo de toma de decisiones. de conformidad con el sistema de gestién integral.

2 Brindar soporte profesional a los proyectos, planes y programas de la Subgerencia que le sean encomendados, con criterios de calidad y oportunidad

1. Elaborar las certificaciones solicitadas por servidores, ex servidores. dependencias internas y entes de controi de contormidad con los procedimientos
establecidos.

4. Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humano cuando le sea requerido por ei jefe inmediato.
cumpliendo ios maximos critetios de calidad, oportunidad y efectividad.

5. Administrar. alimentar y garantizar 1a seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
sean requendos interna o externamenie, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la infortmacion.

6. Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas. inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme & los requenmientos y las normas
vigentes que regulan la materia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b, Plan de desarrolio
2. Plande gesuon
3. Normativa laboral y derecho administrativo relativos al manejo del talenle humano y nomina.
4. Estatuto Organico de Bogotd, D. C.
5 Sistemas operativos.
&  Informes e indicadores de geslion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion af usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comproimiso con la organizacion Creatividad e mnovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesionat en disciplina académica de  Administracién de Empresss o
Administracién Pablica del nuacleo basico del conocimiento en: Administracion o
Psicologia del nucleo basico def conocimiento en: Psicologia o Ingenieria Industrial
de! nicleo basice del conocimiento en. Engenieria Industrial y atines o Economia del
ndclec basico del conocimiento en: Economia o Derecho del nicleo basico_ del

Treinta y tres (33} meses d¢ experiencia profesional

Av. Cra 30 Na 25 - 90 : P
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la plania de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

-UAECD”

conocimiento en' Derecho y alines
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”™

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Emplec: Técmco Operativo

Codigo: ) 3id

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: ) Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

l. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte lécnico y admunistrativo al Subproceso de nomina y siuaciones administrativas para la adecuada prestacion de los servicios de la

Entidad, de conformidad con las politicas inshiucionales y las normas vigentes.
' 1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Gestionar los ingresos, traslados y actualizaciones de los servidores y sus penefliciarios en el Sistema de la Seguridad Social y Fondo Nacional de

Ahorro, asi como la actualizacion de las cuentas bancarias de conformidad con la normatividad vigente y cumpliendo estandares de calidad ¥

oportunidad )

Gestionar el recobro de las mcapacidades de origen comin, maternidad, paternidad y riesgos profesionales ante las entidades promotoras de salud ¥

realizar los tramites para ¢l imcio de cobro coactivos el de conformidad con la normatividad vigente y procedimientos y lineamientos establecidos.

Tramitar las horas extras y compensatorios de los servidares piblices de la entidad. de acuerde con los procedimienios establecidos.

4. Tramitar tos descuentos y ibranzas.previo cumplimiento de los requisitos estableciddos

5. Ejecutar los subprocesos asociados a la Gestion del Talente Humano cuando le sea requeride por el jefe inmediato. cumpliendo los maximos
crierios de calidad, oponunidad y efectividad.

6. Administrar. alimentar y garantizar la seguridad de 1os sistemas de informacion, gestion y/o bases de dalos a su cargo. presentando los informes que
sean requeridos interna o externamente, observando eriterios de oportunidad, veracidad ¥ confiabilidad de la informacion.

7. Desempeilar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a Ia naturaleza de la dependencia conforme a Jos requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia. )

[

[¥e]

1v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Ofimdtica.
2 Gestion documental y archivistica.
3. MNormativa laboral relativa al manejo del talento humanc
4. Sistema de Seguridad Social y liquidacion de aportes.
5. Sisterna de gestion integral.
¥, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resulladas Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
" VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Laborales para unos empleos d
-UAECD”

-1 JUN 2017

¥ 0888

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
e la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

Titulo de formacidn Técnica Profesional en disciplina académica de Administracién
de Empresas o Administracién de Recursos Humanos o Gestién del Talento
Humanes del micleo basico del conocimiento en: Administracién o

Titulo de fonmacion Tecnolégica en disciplina académica de Administracién de
Empresas o Administracion Piblica o Gestién Administrativa o Adminlstracién
del Talento Humano o Recursos Humanos o Gestién del Falento Humano del
niikcleo basico del conocimiento en: Administracion o

Terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior de formacidn
profesional en disciplina académica de Ecomomia del niicleo basico del conocimiento
en: Economia o Administracién de Empresas o Administracién Piblica del micleo
basico del conocimiento en: Administracidn o Psicologia  del niicleo basico del
conocimiento en: Psicologia o Ingenieria [ndustrial del nicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines o Derecho del nicleo bésico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada,
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RESOLUCION No. -

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
' 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ , -

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 05

No. de cargos: - Uno (1)

Dependencia: ’ Donde se uwbique ¢l empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

“Ii. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Til. PROPOSITOERINCIPAL

“Bondar sopoﬁe técnico y administrati;ru a Iné.Subproceso de bienestar e incentivos y el de salud y&eguridad en el trabajo'ﬁ"ara la adecuada'p'r'estacié;i de
los servicios de 1a Entidad, de conformidad con las politicas instiucionales y las normas vigenkes.

E LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico y administeativo a las actividades refacionadas con el subproceso de bienestar e incentivos y el de salud y seguridad en el
trabajo que le sean asignados, de conformidad con Jos lincamientos y procedimientos establecidos.

2. FEjecutar los subprocesos asociados a la Gestién del Talento Humano cuando le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo los maximos
criterios de calidad, oporiunidad y efectividad. "

3. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestién y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes
que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la infonmacion.

4. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas, inberentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan fa materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

I, Ofimatica.
2. Gestion docwnental y archivistica.
1. Ley de Camera Administrativa y sus decretos reglamentarios.
4,  Sistema de gestion integral,
5. Redaccion y onoprafia,
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
_ _ COMUNES =~ ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resuitados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuano y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la organizacidén Creatividad € innovacidon

" Vil. REQUISITOS PE FORMACION ACADEMICA Y,EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA .~ e . EXPERIENCIA

Tiwlo de formacion Técnica Profesional en disciplina académica de Administracién
de Empresas o Administracién de Recursos Humanos'o Gestitn del Talente
Humanos del picleo basico del conocimiento en: Administracion o

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
Titulo de formacion Tecnolégica en disciplina académica de Administracién de
Empresas o Administracién Pdblica o Gestidn Administrativa o Administracién
del Taiente Humane o Recursos Humanos o Gestién del Talento Humano del
niicleo basico del conocimiento en: Administracion o

A Cra 30 No 26 - 90 A
Cédigo postal: 111311 QOGO l A

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 - Info: Linea 195 M EJ o R N

www.catastrobogota.gov.co PARA TODOS ‘l
i §

06-04-FR-12
V.11

72




-

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HACIENDA
Unichd Acdmanickabiva Fspocial
Catastro Distrital

RESOLUCION No.

-1 JUN 2037

€ 0888

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

-UAECD”

Tenminacién y aprobacién del pensumn académico de gducacion superior de formacién
profesional en disciplina académica de Economia dé] niicleo basico del conocimiento
en: Economia 0 Administracién de Empresas o Administracién Piblica del nicleo
basico del conocimiente en: Administracién o Psicologia  del micleo basico del
conocimiento en: Psicologia o Ingenieria Industrial del nicleo bésico del
conocimiento en; Ingenieria Industrial v afines o Derecho del micleo basico del
conocitiento en: Derecho v afines.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por la Ley.

Ay Cra 30 No 25 - 80

Cddigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 - info: Linea 195
www_catastrobogota gov.co

06-04-FR-12
V.11

BOGOTA qﬂ
MEJOR

PARA TODOS 8 ']

N

73




-1 JUN 2017
Aspslamare
RESOLUCION No. '

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD"”

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
— 1._IDENTIFICACION DEL EMPLEQH

Nivel: Técnico -

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL o :

1. PRO 0 PRINCIPAL  3y: -

Brindar soporte técnico y administrativo a los procedimientos de seleccion, v

inculactén y sivaciones administrativas para la adecuada prestacion de los

servicios de Ja Entidad, de conformidad con fas politicas institucionales y las normas vigentes.
77 IV; . DESCRIPCION DE EAS FUNCIONES ESENCIALES _

k. Brindar soporte técnico y administrativo a las actividades relacionadas con los procedimientos de seleccion, vinculacién y situaciones administrativas
que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Ejecutar los subprocesos asociados a la Gestidn del Talento Humane cuando fe sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo los méaximos criterios

de calidad, oportunidad y efectividad.

1. Elaborar documentos y presentaciones solicitados de cardcter administrativo, técnico o estadistice, con criterios de calidad y oportunidad.

4. Administrar, alimentar y parantizar la seguridad de los sistemas de infonmacion, gestién y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que

sean requeridos intema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de fa informacion.

5. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a Ia naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y fas normas
vigentes que regulan la materia. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESEN& ALES .

. Oﬁméﬂca,

1
2. Gestidn documental y archivistica.
3. Ley de Carrera Administrativa y sus decretos reglamentarios.
4. Sistemna de gestion integral,
5. Redaccidn y ortografia.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . .~ s - - POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario vy al ciudadano Expetiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Comproimiso con ka organizacidn Creatividad e innovacitn
~VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCILA - ~
" FORMACION ACADEMICA o S 'EXPERIENCIA -

Titlo de formacion Técnica Profesional en disciplina académica de Administracién
de Empresas o Administracién de Recursos Humanos o Gestién del Talento
Husnanos del tiicleo bisico del conocimiento en: Administracién o Sistemas de
Informacién y Documentacién del micleo bdsico de conocimiento en: Treinta {30) meses de expenencia relacionada.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Hemanas.

Timlo de formacién Tecnolégica en disciplina académica de Administracién de
Empresas ¢ Administracién Pablica o Gestién Administrativa o Administracién _del

Av Cra 30 No 25~ 90
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RESOLUCION No.

Continuacion de la Resolucion “Por Ig cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

Tatento Humano o Recursos Humanos o Gestién de! Talento Humano del niclen
basico del conocimiento en: Administracién o  Administracién o Sistemas de
informacién ¥y Docomentacién  del micleo bisico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociates y Humanas.

Terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior de formacidn
profesional en disciphina académica de  Economia del niicleo basico de) conocimients
en: Economia o Administracion de Empresas o Administracion Piblica del micleo
basico del conocimiente en: Administracién o Psicologia det miclea basico del
conocimiente en: Psicologia o Ingenieria Industria! del nicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria dustrial Y afines o Derecho del nicleo bisico det
conocimlento en: Derecho Y afines. Administracién o Sistemas de Informacién y
Documentacién de! niicleo bisico de conocimiento en  Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tageta o matricula en fos casos reglamentados por la Ley.

Articulo 2, En todos los perfiles modificados en la presente  Resolucién, se conservan vigentes las
competencias comunes a los servidores piblicos y las competencias comportamentales para cada uno de los
niveles, contenidas en la Resolucién 1020 del 27 de mayo de 2016.

Articulo 3. Para los empleos de Ia planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro
Distrital aplican las equivalencias previstas en la normatividad vigente,

Articulo 4. Ademas de las funciones, requisitos generales, conocimientos y competencias, definidos en el
presente manual para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro

Articulo 5. Para los empleos convocados mediante el Acuerdo No 432 del 3 de septiembre de 2013,
continuardn vigentes las funciones y requisitos establecidos en la Convocatoria No 255 de 2013 - Catastro
Distrital, hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo de prueba o que no existan mas aspirantes en las
listas de elegibles o hasta el vencimiento de [as mismas. Una vez superados estos eventos empezaran a regir las
disposiciones de la Resolucién vigente a la fecha.

Articulo 6. La Subgerencia de Recursos Humanos, comunicard mediante la pagina Web de la entidad, o
cualquier otro medio idoneo, el presente acto administrativo para que los servidores consuliten las funciones y
competencias ¢n ¢l momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique el cambio
de funciones o cuando mediante Ja adopcidn o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.
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RESOLUCION No.

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v de Competencias
Laborales para unos empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
-UAECD”

Articulo 7. El presente acto administrativo rige a partir de su expedis;én y modifica en lo pertinente la
Resolucién 1020 del 27 de mayo de 2016. . §:3

COMUNIQUESE Y COMPLASE = | JUN 2017

Dada en Bogota D.C., a los m{\
\'Ilu—l

CLAUDIA PUENTES RIANO ~
Directora o

Proyectd: Be
Revisd: A«
[§5
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