ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Unidad Adminislraliva Especal
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922
13 de noviembre de 2018

LA DIRECTORA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

en uso de sus atribuciones legales y en especial, las conferidas por el articulo 5 del Acuerdo 004 de 2012, del
Consejo Directivo de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. 1020 del 27 de mayo de 2016, se modifico el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Espécial de
Catastro Distrital.

Que por Resolucion No. 0888 del 1 de junio-de 2017, se modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para unos empleos de la pla.nta de cargos’ de la Umdad Admmlst*atlva Especxal de
Catastro Distrital - UAECD. -

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1083 de 2015 consagran que
las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales teniendo en
cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman
la planta de personal,

Que el Decreto 1083 de 2015, reglamenté el Decreto Ley 785 de 2005, en relacién con los factores a tener en
cuenta para la determinacién de los requisitos de los empleos de las entidades del orden territorial,
estableciendo que: “las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias
laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior (SNIES).

Que el Deereto 815 del 8 de mayo de 2018, modificd el Decreto 1083 de 20135 en lo relacionado, con las
competencias laborales generales para los empleos piblicos.
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DE BOGOTA D.C.

Undat Administrativa Eaprsial
Caltastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Que por Resolucion No. 629 dei 19 de julio de 2018, se determinan las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivistica que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria de archivistica.

Que conforme Resolucién No. 667 del 3 de agosto de 2018, se adopto el catdlogo de competencias funcionales
para las areas o procesos transversales de las entidades publicas.

Que en cumplimiento a lo sefialado en la circular 029 de 2018 se hace necesario modificar el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales, para el empleo de jefe de Oficina Cddigo 006 Grado 02 Control
Intemo. Adicionalmente, por necesidades del servicio se requiere modlficar unos empleos de la planta de
cargos de la UAECD. : : :

Que en cumphmlento con lo d1spuest0 en el articulo primero del Decreto 051 de 201 8, “Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico Regiamenrano del Sector de Funcién Piblica, y se deroga el
Decreto 1737 de 2009, se socializé a la ciudadania en 'la pagina web de la Entidad y alos sindicatos el
proyecto de resolucidén que modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
algunos empleos de la planta de persénal de la Unldad Admimstratlva Especml de Catastro Distrital, entre el 6
al 10 de septiembre de 2018. T

Que ¢l Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio No. 2018EE2495 del 09 de
noviembre de 2018, emitid concepto técnico favorable a la presente modificacion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la UAECD.

Que en mérito de Io expuesto, este Despacho

RESUELVE:
Articule 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos que
conforman la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital; cuyas funciones

deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y efectividad, en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la Ley v los reglamentos le sefialan a la Unidad, asi:
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MAYOR
DE BOGOTAD.C.
e ACiENOA
Unsdad Adminlairetug Expecil
Cataslro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion

“Por la cnal se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION PEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA

CcOHDIGO: £06

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

TiPO DE EMPLEO

EMPLEG DE PERICDO FIIO CUATRO (4) ANOS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

QUIFN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL

BenE

=

vigente

que regulan la materia.

Planear, dirigir y erganizar la vevificacion y evaluacion del Sistema de Contral Interno, de conformidad con los lineamienios establecidos

2. Verificar que el Sistema de Contro] Interno ¢std formalmente establecide dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos v, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando, de acuerdo con los parimnetros establecidos

3. Verificar que los contrales definidos para los procesos y actividades de la organizacion, s¢ cumplan pot los responsables de su ejecucion y en especial, que

las areas o empleados encargados de la aplicacidn del régimen disciplinatio ¢jerzan adecuadamente ests fincicm, de conformidad con la nomativided

4. Verificar que los controles asociadus con lodas ¥ cada una de las actividades de la organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y s¢
mejoren permancnicmens, de acuerdo cot la evolucién de la entidad

5. Velar por el cumplimiento de kas leyes, normas, politivas, procedimientos, planes, programas, provectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios, conforme a los lineamiente sefalados para este propdsito

6. Servirde apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que s¢ obtengan los resultados esperados, con criterios de calidad y oportunidad;

7. Verificar los procesos selacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemnas de informacion de la entidad ¥ recomendar los corectivos que sean
necesarios, de conformidad con la normativicdad vigente

8 Fomentar ¢n teda lu organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiente continuo en ¢l cumplimiento d¢ la misidn
institucional, conforme a los lineamientos sefialados para este fin

0 Evaluar v verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato constilucional y legal, disens la entidad
correspondicnte, de conformidad con ¢l marco normativo vigente

10, Mantener permanentemente informados a los directivos acerea del estado del control interne dentro de 1a entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento, de acuerdo con la normatvidad vigente v dentro de s 1émminos cstablecidos

11, Verficar que se implanten jas medidas respectivas recotnendadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos

12. Las demés que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caricler de sus funciones y acorde con los requerimientos y las normas vigentes

OFICINA DE CONTROL INTERNG

V,CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad contratacion publica.

Finanzas y presupuesto pablico.

Gestion piblica.
Normas técnicas de calidad

r b R

Mejores practicas nacionales ¢ imermacionales del proceso de auditoria intema.

Plan de Desarrallo Distrital £n temas relagionados con las funciones del empleo.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG y politicas de gestion y desempeiio.
Normatividad que regule el Sistema de Controt Jnterno Mablico.

Fundamentos de tormulacion y evaluacion de proyestos.
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.C.

s Renin Ecposi
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de ta Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orienlacion 2 resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con 1a otganizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratépica

Liderazgo efectivo

Flansacion

Toma de decisicnes

Gestidn y desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

V1L REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional (conforme la Ley 1474 de 201 | articulo 8}

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada en asuntos del control intemo
(Pardgrafb 1° del anticulo 8§ de la ley 1474 de 2011).
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ALCALDIA MAYOR
0OE BOGOTAD.C.
.. eEENDA
Lnickad Adminesieadlva Esxpecial

Catastrg Oistrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DPENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPFCIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 10

NUMERO DE CARGOS: CINCUENTA Y SEIS (56)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
11, AREA FUNCIONAL B

OFICINA ASESORA JURIDICA
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actuaciones adminisirativas y/o judiciales y extrajudiciales, atender requerimientos y elaborar cstudios ]uridwas que contribuyan al cumplimicnto de las
funciones de la Unidad, de acuerde con la normatividad vigente, o :

V. DESCRIPCIONDE, LAS FUNCIONES E5

i, Elaborar y/o revisar Jos actos administrativos y documentos de contetido juridico que le sean asignados, ¢n especial los gue den respuesta a 108
requerimientos de los organos de control y vigilancia y de 1as autoridades administrativas y judiciales, asi como ¢l estudio de squelles temas respecto
de los cuales deba fijarse ka posicion juridica de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente. '

3. Cestionar las actuaciones administrativas, judiciales y extrajudiciales que le sean asignades, on aguellos procesos en que sca parte la Unidad, al igual
que las demandas y procesos en contra de la entidad y las denuncias presentadas por fa Unidad; con el fifr de establecer el contingente judicial de la
Unidad, de conformidad con las pretensiones economicas y 4 proyeccion de pérdida o ganancia segan la normatividad vigente y preparer para la
firma del Jefe de 1a Oficina Asesora Juridica la respuesta a las aceioncs constitucionales en todos los cagos. '

3. Realizar la gestion judical en ¢l proceso de accion de repeticion o de llamamiento en garantia de conformidad con la decision del comite de
conciliacion, por competencia.

4 Gestionar ol cumplimiento de las decisiones judiciales y relacionar la informacion relativa a los procesos a su cargo €n las bases de datos de la
entidad asi como en ¢l Sistema de Procesos Judiciales del Distrito Capital.

5. Preparar y sustentar ponencias para la toma de decisiones por parte del Comité de Conciliacién de la UAECD, en lo referente a las formulas de
conciliacién o transaccion, 1a procedencia de la accion dz repeticion frente al pago de seniencias o conciliaciones y las politicas y mecanismos de
prevencién de dafio antijuridico, de acuerde con la nommatividad vigente.

6.  Preparar, las sesiones del Consejo Directivo, previa instruccion del Jefe de la Oficina Asesora Furidica, ¥ demds reuniones, audiencias, comités o
sesiones de discusion en los que s¢ traten temas juridicos, incluyende las actas correspondientes, los acuerdos proferidos por el Consejo Directivo de
1a Unidad y el control numérico de los mismos, de acuerdo con las atribuciones de la entidad,

7. Ejecutar los planes, proyeclos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a cargo de |a dependencia cuanda le sea requerido por
¢l jefe inmediate, cumpliendo los méximas criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8§, Preparar y presemtar los informes que sean requeridos intema o externamentie, obscrvando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
infermacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando |a seguridad de la informacion.

9. Desempepar las demas funciones que se le sean asignadas, inherenics a la naturaleza de [ dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la matenia.

V. CONOCIMYENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Dhstrital.

Cédigo de Procedimiento Administrative y de jo Contencioso Administrativo,
Cédigo General del Proceso.

Jurisprudencia de 1a Corte Constitucional y del Consejo de Estade.
MNomatividad Catastral.

Comprension de lectura y argumentacion juridica.

Sistemas de Gestion Integral,
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ALCALDHA MAYOR
DE BOGOTA D.C
HACENDA
|memMm&EWl

Cataslro Gistrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contingo
Cricntacion a resuttados Aporte técnico-profesional
Onentacion al usuario y al ciedadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisioncs
Adaptacion al cambio

VIL LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa jurbdica: Planeacion, Trabajo en equipo y colaboracién, Comunicacion efectiva, Negociacion, Orientacion a resultados, Vision estratégica,
Argumentacion.

EQUISITOS D

Tiwle pmfwswna} en dlSCI]JllI.'I.a académma del nocleo bﬁsnco de
conocimiento en Derecho y Afines. :

Titulo de posgrado ¢n la modalidad - de cspccnahzamén en &reas | Sesemta y seis {66) meses de experiencia profesional relacionada,
refacionadas con las func:ones del cargo. )

Tarjeta profesional en los casos requeridus-por laLey.

Titulo de posgrado ¢n la modalldad de ¢specializacion por dos (2) afos de experiencia pmfeswnal ¥ viceversa, siempre que se acredite ¢l tltulc
profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo pmfesional,

Titulo de posgrado en la modalidad de dectorado o posdocterads, por cuatro (4) afios de expericneia profesional y viceversa, sicmpre que 3¢ acredite el
liwlo profesional,
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AL CALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Urudad Adrmintalretye Expocial

Gatastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y e Competencias
Laborales para algunos empleos de la plania de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Especializado Cadigo 222 — Grado 10
: 1. AREA FUNCIONAL
OBSERVATORIO TECNICO CATASTRAL
TI1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar investigaciones y cstudios de cindad y del mercado inmobiliario propios de la mision de |a entidad a través de las herramientas de analisis estadistico |
economstrico apticando los diversos enfoques y metodologias existentes, con los maximos cniterios de rigurosidad, calidad, oporunidad y efectividad.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir modelos estadisticos que describan el comportamiento de 12 dinamica urbana y ¢l sector inmobiliaric mediante la aplicacion de las
herramientas analiticas usuales en la disciplina Estadistica y ccondmica conforme a los requerimientos y las nprmas vigenies que regulan la matena

3 Desarrollar lineas de investigacién en las dreas de econometria, Estadistica, macroeconomia, micreeconomia, teorfa ¢conomica, politica econdmica y
gestion publica en los estudios ¢ investigaciones del Observaiorio conforme a Jos requerimientos y Las normas vigentes que regulan la materia,

3. Analizar, interpretar y predecir diversas variables relacionadas con el mercado inmobiliario. con |a calidad y oportunidad.

4. Desarroliar las actividades relacionadas con los sistemas de gestion de calidad v gestion del riesgo en Ja dependencia, con la calidad y oportunidad
requiridas. S S S e T : :' ) N

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , tramites y actividades asociadasa cargo de la dependencia cuando l¢'sea requerido por el
jefe inmediaio, cumpliendo los maximes critcrios de calidad, oportunidad y efectividad. W o

é. Preparar y presentar los informes que sean requenidos interma o exiemamente, observando crilerios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empleando los sistemes de. informacion, gestion o bases de dalds, garantizandd, 1a seguridad de la informacién.

7. Desempefiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes 4 1a naturaleza de 1a dependencia vonforme a 1o requerimientos y las normas
vigentes que Tegulan la maleria. : : '

Plan de desarrollo distrital

Plan de gestidn.

Modelos estadisticos.

M acroeconomia v microecenomia,
‘Teoria econdmica.

“Teoria Estadistica.

Econometria.

Modelamiento estadistico,

. Téenicas de investigacion.

10.  Normas catastrales.

1. Sistemas de gestion inegral.

12.  Plan de Ordenamiento Territorial = POT.
13.  Plancacion estralégica.

R R R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Apreadizaje contindo
Orientacion a resultados Aporie técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacidn Gestidn de procedimientos
Trahajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titnlo profesional en disciplina  académica del nucleo  basico  de
conoeimiento en : Economia: Matemiticas, Estadistica y Afines.

Titwlo dec posgrado en la modalidad de especializacidn en dreas Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del catgo.

Tarjeta profesional en los casos Tequeridos pot la Ley.

M~
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ALCALQIMT?OR
DE BOGOTA P.C.
e AGIEROA
Unidad Admanistrative Etpacial
Catastro Diglrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la plania de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIIL ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional v viceversa. siempre que se acredite el titulo
profesional.

Titulo de posgrado ¢n la modalidad de maestria por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tirlo de posgrads en la modalidad de doctorado o posdociorado, por cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ¢l
tituly profesional.

Aw Cra 30 Na 26 — 94

Cadigo postal: 111311 2o eSS ' A
!]'otreA FPisox 11 v 12 - Torre B Piso 2

Tel: 234 7600 — Info Linea 195 M EJOR

www catastrobogota gov co PARAs TODOS 8

06-04-FR-12 #

il




ALCALDIA, thOR
DE BOGOTAD.C.
U dvtimirnisirasa Esgocil
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Especializado Cédige 222 — Grade 10

11. AREA FUNCIONAL
OBSERVATORIO TECNICO CATASTRAL
1ML PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer v aplicar metodelogias que conduzcan a ta solucion de problemas de investigacion y problemas précticos de la dinimica uebana y del mercado)
inmobiliano, sopertado eén Ia teorfa Estadistica y los diversos méiodos estadisticos y con ¢l apoyo de herramientas computacionales y procesos de mineria de|
datos con 105 maximes criterios de rigurosidad, calidad, oportunidad y efectividad empleando tecnologias y conocimientos tedricos de punta come herramienta &
competitividad y eficacia d¢ la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar proceses de mineria de datos ¥ métodos estadisticos, matematicos y computacionales para la investigacion y estudios del Observatorio
que lleven a inferencias y predicciones asociadas a los fendmenos de la dindmica urbana y el sector inmobiliario, con la calidad y oportunidad
requeridas.

2. Realizar estudios y analisis de la dindmica inmobiliana y ¢l sector inmobiliario utilizando metodologias Estadisticas para el manejo de grandes
volumenes de informacion gue apoyen la toma de decisiones, con ba calidad y pportunidad requeridas. .

3 Desarvollar las actividades relacionadas con los sistemas de gestion de calidad y gestion del riesgo en la dependencia, con la calidad y oporiunidad
requiridas. ) : .

4, Ejecutar Tos planes, proyeclos, programas, procedimientos , tramites y actividades asociadas a cargo de 1a dependencia cuando le sea requarido
por el jefe inmediato, suropliendo Jos méximes criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

3. Dreparar y presentat los infommes que sean requeridos intera o externamente, observaido eriterios de oportunidad, veracidad y confiabitided deé la
informacian, empleando los sisiemas e informacion, gestidn o bases de datos, garantizando |a seguridad de la informacion. '

6. Desempeiiar las demés fanciones que se le sean asignadas, inherentes a la natiraleza d¢ ia dependencia conforme a los requerimicntos y las normas
vigenies que regulan la matetia. :

1 an de desarrol
2. Plan de gestion,
3. Teoria Estadistica y modelos estadisticos.
4. Procesos de minetia de datos.
5 Analisis multivanado de datos.
6. Técnicas de investigacion.
7. Normas catastrales,

8. Plan Je Qrdenamiento Territorial.
9. Sistemnas de gestion integral.

10, Planeacion estraiégica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continie
Orientacidn a resullados Lecn: -
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

T Compromisa con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en eyuipe Instmmentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

Aportte técnico-prefesional

VII. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo profcsional e¢n  disciplina  académica del nicleo  basico de
conocimiento en: Economia, Matematicas, Estadistica y Afines.

Timlo de posgrade ¢n la modatidad de especializacion en dreas | Sesemiay seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del carge.

Tarjeta profesional en los £asos requeridos por la Ley.

-
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Ldeiden Adrranisiratcvn Espatsal
Catastry Cistrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VI ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacisn por dos (2) aos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite <t titula profesional.

Titulo de posgrado en la modatidad de doctorado o posdoctorado. por cuatro {4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el
titulo profesional.

-
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ALCALDIA lrwroa
DE BOGOTAD.C.
Catastro Dislrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Cbdige 222 - Grado 10
II. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES - IDECA
11I. PROPOSITO PRINCIPAL

Proposier ¥ mantener las politicas y estandares aplicables en los procesos de captura, integracion y disposicidn de informacion geogréfica, a partir de las
necesidades de clientes y usuarios de [DECA (Infragstructura de Datos Espaciales para el Distrito Capital) v €l estado de la in formacion geografica en ¢l Distrito,
con los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad aplicando (eenvlogias de punta como herramienia de competitividad y eficacia de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades necesarias para ¢l diagndstico, seguimiento y evaluacién del estado de 1a informacidn geogrifica en 1a ciudad, gue parmiian
la formulacion y manlenimiento de las politicas y estandares geogrficos, conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la
materia. .

2. Formular y gestionar los planes de gestion que conttibuyan 8 la_definicidn, mantenimicato & jmpl€mentacion de politicas y estandares de
informacion geografica, conforme a los requerimientos y 1as normas vigentes que regulan lamateria. : s

3. Emitir los distintos decumentos y conceptos desde el 4mbito técnico atendiendo las disposiciones juridicas v organizacionales de IDECA, que
permitan ia consolidacion y mantenimiento de cada uno de sus componentes, de acuerdo <o la dinamica y evolucion de las diferentes teméticas que
la integran. . o o o .

4. Promover &l uso v manejo de herramientas y metodologias de investigation e innovacion en lorno a politicas y ¢standares en Infraestructuras de
Datos Espaciales para clientes y usuarios de IDECA, de acaerdo con [a divémica y evolucitn de las TIC y demas componentes. integradores.

5. Realizar las acciones necesarias asi como prestar el 50porte técnice y conceptual para el discho e implementacion de ‘modelos de gestidn de
conocimiento, divelgacion del Plan Estratégico de IDECA y de las politicas y estandares de informacién geogrifica a clientes internos v externos de
IDECA, acorde con la dindmica urbana de la cizdad, las normas que regulan 1a materia y lassolicitudes de los uswarios.

6. Participar cn los diferentes escenarios adelantados por otras infraestructures de datos espaciales .a tivel nacional, regional-o intemacional -que
permitan ¢l enriquecimiento de los procesos, productos y servicios de la infraestructura de datos. oo

7. Ejecutar los planes, proyecios, programas, procedimienios, tramitss y actividades asociadas a los procesos de captura, integracién y disposicion de
informacion a cargo de IDECA cuando le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliende los maximos criterios de calidad, oportunidad y
efectividad.

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o extemamente, ohservando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empleande los sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la sepuridad de la informacion.

9. Desempefar las demas funciones que se le sean asighadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme 2 los
tequerimientos v las normas vigentes que regulan la materia

Y, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Infraestructura de datos espaciales.

Estandares de informacion geografica.

Gobierneo de datos.

Gestion de proyeclos ¥ procesos.

Meiodologia de Investigacidn.

Contratacion estatal en la etapa precontractual, ejecucion y seguimiento
Tecnologias geosspaciales.

Redaceion de textos y ortografia

o B Bt e —

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlo

Onentacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadarno
Comptomiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte lécnico-profesional
Comunbicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Unidad Administaive Espacial
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina  académica del nocleo basico de
conocimisnto en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; [ngenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Geografia, Historia.
Titwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas Sesenia y seis {66) meses de experiencia profesional relacionada,
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regueridos por la Ley.

VIIL ALTERNATIVAS .

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacién por dos (2) afios de expencncm profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el fitule
profesional. ’ ] .

Titulo de posgmdo enla modalldad de maeslria por tres (3} aftos’ de expenencna profesnona] y v1cwersa, stempre que se acredite ¢l t{tulo profesnon al

Titulo de posgrado en la modahdﬂd de doctc-rado o posdoctomdo _por cuatra (4) aflos de expenwma profes:onal ¥ viceversa, siempre que se acredite el
titulo proﬁ:stonal .

o
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DL

. HACENDA
Urisdad Admitisireineg Especial

Catastro Cistrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Cédigo 222 — Grade 10
11. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES - IDEC
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL -

Definir ¢ implementar estrategias para impulsar la investigacion, desarrollo, innovacion y usa de la informacidn geografica a partir de procesos de gestion de
conocimiento que contribuyan  la consolidacitn, posicionamiento y evolucion de IDECA (Infraestructura de Datos Espaciales para el Distrito Capiltal), con los
maximos criterios de calidad, opermaidad y efectividad aplicando ecnologias innevadoras como herramienta de compstitividad y cficacia de la entidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I, Liderar las actividades que posibiliten la definicién, implementacion y seguimiento de estratepias orientadas a fa investigacion, desarrollo,
innovacion y uso de 1a informacian geografica por parte de los clientes y usuarios de IDECA a partir de la implementacion de medelos de gestion de
conocimiento, conforme a los requerimicntos y las normas vigentes que regufan la materia. .

2. Elabotar planes de gestién relacionados con transferencia y apropiacién del cenocimiento dirigidos a clientes y usuarios d¢ IDECA, ¥ gestionarlos
conforme a los requerimientos y las nonmas vigentes que regulan la materia. ' - _

3. Proponet y organizar espacios para &l intercambio y apropiacién de conocimiento, la promacion del use y aprovechamiento de recursos geograficos,
asi como Ja socializacion de los avances y posicicnamienio de IDECA en los difercntes dmbitos, conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia. .

4. Liderar ta realizacion de alianzas esiratégicas, convenios especiaies de cooperacion, contratos y proyectos de diferentes ambifos y prestar ¢l soporte
técnico ¥ conceptual para €l disefio, implementacion y la operacién de modelos de gestion de conocitniento geoespaciai, conforme a los
requerimientos v 1as normas vigentes que regulan [a materia. .

5. Definir estrategias que permitan fa promocisn y posicionamiento de IDECA en el ambito distrital, regional, nacional & internacional, a través delf use
y masificacién de los diferentes medios de divulgacion acorde con jas Politicas Institucionales. : .

6.  Ejccutar los planes, proyeclos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a los procesos de capturs, disposicibn e integractn de
informacion a cargo de IDECA cuando le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y
efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean tequeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacicn.

% Desempedar las demds funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la natraleza de los procesos ¥ confrme a los
requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Infraestructura de datos espaciales.

Gestidn de conocimiente.

Gestion de proyvecios y procesos.

Cooperacion intermacional,

Metodologia de inveshigacion,

Contratacion estatal preconiractual, cjecucidn y seguimiento,
Tecnologias geoespaciales,

Técnicas de comunicacton.

Redaccion de 1extos y ortografia,

O oe 1 dhooe B ek b —

¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Orientacion a resuliados Aporte técnico-profesional
COrientacién al usvario v al civdadano Comunicacion efectiva
Compromise con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo [nstrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio
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Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM[CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . . : .EXFERIENCIA

Titulo profesional en discipbna académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenicria de Sistemas, Telematica y Afines; [ngenieria
Agricola, Forestal y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria Civil y Afines
Tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas Scsenta y seis {66) meses de experiencia profesional relacionada.
relacionadas von las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVAS

Titulo de posgrade en la medalidad de especializacién por dos (2) aﬁos de expenencna profesional v viceversa, siempre que se acred:te €] titulo
profesional.. . ol .

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) afios de experiencia pIOfESi0n3| ¥ viceversa, siempre qu'é se acredite el t'[tu'ln profesiun'ai'.

Titulo de posgrado en 1a mnda]ldad de doctorado o posdoctotado, por cuatro (4} afios de experlenma profesional y viceversa, siempre que se acredite el
litule profesional.

-~
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ALEALD{A TYCR
DE BOAOTADLC.
HACIENDA

Unidan Admenatraines Espociat

Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Especializade Codigo 222 — Grado 10
' 1, AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA,
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para e seguimiento, control, evaluacion y mejora continua de la actualizacion de |2 infonmacion econdmica de los inmuehles
de ia cindad v 1a elaboracion de avaluos requeridos per terceros, atendiendo |os criterios de ¢ficacia y eficiencia,

IV. DESCRIPCION DE 1.AS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las accionesnecesarias tendientes a garantizar ¢l cumplimiento de 125 metas asignadas.

Efectuar la supervision de los procesos asignados, atendiendo los procedimientos y normas vigenites.

Realizar las visitag de campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionates, elaborando el informe correspondiente, atendiendo [os

procedimicitos ¥ nonnas vigenies,

Ejecutar &l control de calidad de lns documentos v productos de la dependencia, atendiendo los procedimientos ¥ normas vigenies.

Ejecutar &l seguimicntoy centrol a la giecucion de planes y proyecios de responsabilidad de la dependencia, atendiendo los procedimientos establecidos.

Proyectar respuesias a requerimientos tternos y extertios e tos térmings v condiciones de ley, atendiendo Yos procedimientos vigentes.

Realizar andlisis esiadisticos ¥ cconémicos como sopofte en cada uno de 1os procesos del drca, atendiendo los procedimientos v nonmas vigentes.

Participar en el discfio de métodos masivos de avaliio, atendiendo los procedimigntos y nomias vigentes. ’ i

Efectuar ¢ anilisis v la revision de los diferentes métodos masivos de asignacion de avaltios, proponicndo las mejoras y ajustes requeridos, conforme alos

procedimientos y notmas vigentes. o ” .

10. Proyectar los actos administrativos que den respuesta a los irimites de compelencia del area, de acuerdo con los procedimicntos y normas vigentes.

1. Capacitar al personal designado pare Realizar Jas labores de actualizacion y conservacion catastral, atendiendo los procedimientos’y TommAas vigentes.

12.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trimites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando ¢ Sed requerido por el jefe
inmediato, cumpliendo los maximos criterics de calidad, opartunidad y efectividad. . R o o

13. Preparar y prescntar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empleando los sistemas de informacion, gestidn o bases de datos, garantizando la seguridad de Ta informacion. E

14. Desempedar las demas fanciones que sc le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requerimicntos

v las nornas vigenles que regulan la materia.

Lt B

bl i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Céxdigo Disciplinario Unico.

Conocimicntos basicos en procedimiento administrativo general.
Normas que regulan el derecho fundamental de peticion.
Mormas catasteales,

Estructura generat del Distrito,

Planeacion estralégica, proceses y procedimientos.
Sistema de gestion de calidad.

9. Conocimientos basicus de Estadistica,

1¢.  Mangjo de herramientas ofimalicas.

11. Manejo de bases de daios.

12, Comprensidn de Jegtura,

13, Reglas basicas de ortografia.

- S

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aptendizaje continiio

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabaj< €n equipo

Adaptacion al cambio

Aporte écnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
{nstrumentacion de decisiones
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ALCALDIA MAYOR
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Catastro Distrital

RESOLUCION No, 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de Ia planta de personal de la Unidad Administrativa E special de Catastro Distrital”

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ) ) EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina  académica del niicleo basico de
conocimiento  en:  Economia: Arquitectura v Afines;  Ingenieria
Administrativa y  Afines, Ingenierfa Agricola, Forestal y Afines:
ingenieria Agronémica, Pecuatia ¥ Afines; Ingenicria Ambiental, Senitaria
¥ Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial ¥ Afines; Geologia, otros Programas de
Ciencias Naturales; Matematicas, Estadistica v Afines.

Sesenta ¥ seis (66) meses de experiencia profesional relacionada,
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesionad en los casos requeridos por la Ley.

Cumplir con fa normatividad vigente Que__reglamenta el desempeﬁo de la
actividad del avalvador ’ - :

AS Fil

Timlo de posgraéo en la modalidad de especializacion por dos {2y afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titnto
profesional. . : : .

A

Titalo de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre qué se acredite ct titglo pmfﬁion'al; .

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
litulo profesicnal.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Cédige 222 — Grado 14
i1, AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
[1f. FPROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, coordinar, cjecutar, controlar y evaluar las actividades asociadas at subproceso de situaciones administrativas y nédmina, asi como los procedimientos de
comisiones de servicio, gastos de viaje, para garantizar ef pago veraz y oportuno tramite, cumpliendo con las politicas, procedimientos y normatividad legal
vigente.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dischar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos asotiados al subproceso denémina y sitnaciones administrativas, de conformidad
con las peliticas, procedimientos y normatividad legal vigente.

2. Verificar la liquidacién de la némina y sus componentes, fas prestaciones sociales, la autoliquidacion de aportes del Sistems General de Seguridad
Social y Aportes Parafiscales dé funcionarias y ex funcionarios, de coaformidad con fa normatividad vigente ¥ las metodologias y lincamientos
establacidos, entregando al drea Financiera informacion confiable v oportuna para los respectivos pagos, de confonmidad con la normatividad vigeate
y las metodologias y lincamientos establegidos. -

3. Coordinas y consolidar las necesidades de ta Subgerencia de Recursos Humanos para la elaboracion del presupuesto anual reglizando su seguimiente,
asi como gestionar el Programa Anual Mensualizado de Caja de ta Entidad — PAC de la dependencia, acorde con los procedimientos establecidos.

4. Gestionar el cumplimiento de las sanciones disciplinarias interpuestas a servidores y ex:servidores de la entidad, de conformidad con las nommas
legales vigentes y con criterios dé calidad y oportunidad, o _

5 Coordinar la consolidacion, verificacion y envio de 1os certificados de ingresos y retenciones & los servidores en términos de calidad, oportunidad y
efectividad. : : o

6. Administrar el archivo de las histotias laborales de los funcionarios y ek funcicnarios de la Cntidad d¢ conformidad con las normas legales vigentes.

7. Implememiar los planes, proyecios, programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humano cuando le sea requeride por el jefe
inmediato, cumpliende los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimisntos , ramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requendo por el jefe
inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oparunidad y efectividad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, cmpleando tos sistemas de infarmacion, gestién o bases de datos, parantizando la seguridad de la informacion.

10. Desempedar fas demas funcicnes que se le sean asignadas, inherentes a la naturaieza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
viggnies que regulan la materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Derecho laboral.

Derccho administrativo.

Reglamentacin de camera adminisirativa.
Competencias laborales,

Sistemas de pestidn integral.

Gestion de proyectos.

Contratacion estatat ~ Nivel basico

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la orgamizacion
Trabajo &n equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte téenico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
[nstrumentacidn de decisiones
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMCA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA . L EXPERIENCIA

Timlo profesional en  discipling académica del nitcleo basico de
conocimiento en: Administracion, Psicelogia, Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Poblica.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrada en la medalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones det cargo.

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

VIIL ALTERNATIVAS -

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de cxpencnma profesmnal ¥ wceversa, siempre que se acredne el titulo
profesional.

Titulo de posgmclo en la modalidad de magstria por tres {3) afos de expenenc:a profesional y vmevcn,u, siempre que s¢ acredite f tinlo profeswnal

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdociosado, por cuatro {4) afos de experiencia profesional y viceversa, swmpre que se acredite ]
titulo profesional.

o
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesicnal Especializade Codigo 222 — Grado 10
“ I, AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE TECNOLOGIA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ia planificacion, scguimiento y contro! al cumplimiento de las normas, procedimientos y estindares dentro del Sisterna Gestidn de Seguridad de la
Informacion {SCS[), para garantizar el adecuado soporte v provision de servicios de Tecnologia de la Informacion (T1), sujeto a los lingamientos establecidos por
ta Unidad y por la Nomma 1SQ 27000 (Sisterna de Gestion de Seguricad de la Informacion).

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar, mantener, hacer seguimiento al Sistema Gestion de Seguridad de la [nformacién (SGSI), segin los lineamientos de la Norma 150 27000
e integrado con el marco de trabajo de ITIL (Information Technology Infrasstructure Library).

2. Gestionar, Analizar v proponer la Arquitcetura ¥ Afines de seguridad de la informacion a partir de los mapas de riesgos de seguridad (a nivel
procesas y activos de informacion), implementando 105 controles respectivos v hacer seguimiento a los riesgos residuales para garantizar €l
adecuado soporte y provision de servicios de Tecnologia de la Informacion (T1), sujeto a los lineamientes de 1 Norma [50O 27000 e integrado con el
marco de trabajo ITIL. L e

3 Diagnosticar, Desarrollar y hacer seguimiento a los planes de mejoramicnto del Sistema Gestién de Seguridad de la Informacién (SGSI), para
implementar las acciones conducentes a cerrat las brechas de seguridad detectadas y de esia meanera garantizar }a adecuada implementacion del
Modelo de Seguridad de 1a Informacion, sujeto a los lineamientos establecidos por la Norma ISO 27000, .

4 Definir, promover y Gestionar las capacitaciones efectuadas al personal involucrado en el Sisterna de Gestion de Seguridad de la Infermacion
(SGSI), para garantizar |a adecvada y continua divulgacion del SGS1, stjeto 2 tos lincamientos establecidos de 1a Norma ISO-27000 ¢ integrado con
el marco de trabajo ITIL). . _ b

5. Evaluar de manera periodica por medio de informes el readimicnto del SGSI, la relacitn de incidentes relacionados con la ssguridad, la cvaluacian
de los programas de formacién impartidos ¥ sus resultados, la identificacion de naevos peligros y vulnerabilidades a-las que se enfrenta la
infraestructuta de tecnologia de Thformacidn y ¢l grado de implementacion ¥ cumplimiento de los planes de seguridad establecidos sujeto a los
lincamientos de la Norma 1SC 27000, : _ . e I .

6. Coordinar, supervisar, hacer seghimicnto, y participar en los procesos de adquisicion de tecnologia de consultoria, software y hardware que adelante
1a Gerencia de Tecnologia. - : e -

7. Planear, ejecutar, supervisar, ¢ informar del estado de los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gerencia de Tecnologia cuando
le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

8 Tjccutar tos plancs, proyectos, programas, procedimientos , lrimites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido por el jefe
inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Preparar y presentar los informes que scan requeridos intema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de ta
informacion, empleando los sistemas de informacion. gestion o bases de datos, garantizando la seguridad dela informagion.

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

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estandares internacionales relacionados con la seguridad de la informacion - Norma 1S0 27000 entre otras.

l.
2 Metodelogia para la gestion de proyecios PMI.
3. Norma ISO 27000,
4. Sistemna de geslion integral.
5. Sistema de Geslion de la Seguridad d¢ 1a Informacion (3GS[).
& Sisterna de Gestion de Continuidad def Negocia (SGCN).
7. Software relativo al seguimiento d¢ proyectos.
8 Plan de desarrollo.
9. Plan de gestion.
10. ITIL {Information Techaology Infrastructure Library).
11.  Gobierne Digital.
V1. COMPETENCILAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usvario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestidn de procedimientos
Teabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continaacién de la Resolucion “Por lu cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestibn Tecnolbgica: Aprendizaje permanente, Desarrollo directivo, Manejo eficaz y eficiente de recussos, Trabajo en esquipo y colaboracién,
Planeacion, Transparencia, Creatividad e innovacidn, Planificacién del trabajo, Comunicacion efectiva, orieniacion al usuario y al cwdadano, Gestion del
cambio.

VI REQUISITOS DE FORMAC[GN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemitica y Afines; [ngenieria

Electronica, Telecomunicacionss y Afines,
Sesenta y seis {66) meses de experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta o mairicula profesicnal en_los casos reglamentados por la Iey

s ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modahdad de especializacion por dos (2) afios de mpenencna profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional. _

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria pm tres (3) aios de experiencia profesional y viceversa, siempre que 5¢ acredite €l ﬂﬁﬂu profesional.

Tituto de posgrado en la modalldad de doclorado 0 pmduuomdo por custro (4) aﬁos de expcncnc;a profcslonal y viceversa, snempm que. 5 acmdﬂe et

titulo profesional.
-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos emplees de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Especializado Codige 222 — Grado 10
1I. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE TECNOLOGIA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las estrategias y administrar los recusos necesarios para ba gjecucion de los procesos de cambios, liberaciones , problemas y catélogo de
servicios web que permita garantizar ¢l adeovado soporte y provisién de servicios de Tecnologia de la Informacion (T1).

[v. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[ I[nvestigar, proponer, planear y establecer conjuntamente con los implicados, el aleance, diszito, implementacion del modelo d¢ interoperabilidad
establecidos en el marco de referencia de gobierno digital conforme a los requerimientos y las normas vigentes que tegulan la materia y velar por
que se cumplan,

2. Elaborar planes de accion que permitan desaerollar y gestionar metodalpgias para la medicién y satisfaccion del servicio relacionadas con el modelo
de interoperabilidad del negocio conforme a los lincamientos, los requierimientos y las normas vigentes que fegulan |a materia, -

3 Administrar, consolidar, gestionar pokiticas a lener en cuenta en las implementaciones de servicios web conforme a los requérimientos y las normas
vigenies que regulan la materia por la Unidad y el Gobierno Digital o .

4, Definir, & Implementar mecanismos control relacienados con el cumplimicnto de estandares telacionados para la implementacion de servicios weh
conforme con los requerimientos y fas nommas vigentes que regulan la matenia. G

5. Planear, ¢jecutar, supervisar, & informar del estado de los planes, proyectos, programas ¥ subproceses asociados a la Gerencia de Tecnologia cuando
Ie sea requerido por el jefe inmediato, cumptiendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. i

6. Coordinar, supervisar, hater seguiinients, y participar en log procesos de adquisicién de tecnologia de consultoriz, sofiware y:hardware que adelanis
la Gerencia de Tecnologia. o :

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , tramites v actividades asociadas a cargo de la depensdencia cuande le sea requerido por|

. el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de <alidad, oportanidad y efectividad, oo _

8. Preparar y presentar Jos informes que sean requeridos inferna o extérnamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y coufiabilidad de la
informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garanlizando la seguridad d¢ Ia informacién,

9, Desempefar las demés funcienes que sc le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos ¥ las normas
vigenies que regulan 1a matesia.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos ITIL {Infraestructure Technology Information Library).
Software para seguimiento de proyectos.

Metodologia para la gestion de proysctos PMI.

Sistemas de gestitn integral,

Sistema de Gestion de la Scguridad de la Informacién (SGSI).
Sisterna de Gestiom de la Continvidad del Negocio (SGCN).

Plan de desarrollo.

Plan de gestién.

o O e

V1. COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICQO

Aprendizaje continio

Orientacién a resultados

{ientacion al vsuario v al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipa

Aduptacion al cambio

Transparencia

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por In cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestibn Tecnolbgica: Aprendizaje permanente, Desartollo directivo, Mangjo cficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipo v colaboracion,
Planeacion, Transparencia, Creatividad e inngvacion, Flanificacion det trabajo, Comunicacién efectiva, orientacion al usuario y al ciudadano., Gestidn de}
cambio.

VII1. REQUISITOS DE FORMACIGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica def nicleo basico de
conocimiento en: Ingenierfa de Sistemas, Telemitica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titlo de posgrado en la modalidad de especializacibn en ireas S¢senta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por laley.

; . W ALTERNATIVAS
idad de especializacion por dos {2) afios de experiencia pro

ional y viccversa, siempre que. 56 acredite el titulo

Titulo de posprade en la modal
profesional. : ) _
Titulo de pesgrado en la modalidad de magstria por tres (3) afios de experiencia profesional ¥ viceversa, siempte que se acredite el titulo profesional,

=3

Titulo de posg:aﬂo en la modalidad de doctorado o pc}sdoctqmdﬁ,' sor cuatro (4) aflos de expeﬁ_enj:gga prof:sional_y-'\-ric_e'versa, siem re que se acredite el

titulo profesional. i D
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Espgeiallzadd Cadige 222 - Grado 10
11, AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
T11. PROPOSITO PRINCIPAL :

Administrar, mantencr y actualizar las bases de dalos, para generar la dispenibilidad y ¢l buen desemperio de estas, seglin los estandares definidos por la entidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las bases de datos de la cniidad segin las buenas pricticas de administracién establecidas por los fabricantes.

2. Mantener actualizado a su ultima version los motores de bases de datos con gue cuenia la entidad, con €] fin de garantizar 3a integralidad de los datos
y la seguridad requerida de acuerdo a Jas mejores practicas establecidas por <l fabricante.

3. Generar los planes de mantenimientos preventivos sobre las bases de datos de la entidad, con el fin de garantizar et correcto funcionamiento de
acuerdo a las mejores practivas definidas por ¢l fabricante de servicios, de conformidad ¢on los procedimientos ITIL e Infracstructura Tecnologica
(administrador sistema operacionat, administradores de capa media, red, etc.), con ¢l fin de garantizar ¢l desempefio y disponibilidad de 1oda la
infraestrucruea que se tiene a cargo, de conformidad con lo sefialado ¢n los esténdares definidos por la entidad,

4 Asticlar las actividades necesarias para garantizar la rdpida recuperacidn de las bases de datos, en caso de desastres, ‘activando el centro de
contingencia en caso de existir o, restanrande las bases de datos en servidores que se dtspongan para al fin, seghn los procedimientys del plan de
conunuidad de negocio. )

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, pmcedimicmos , ITAmites y actividades asociadas a cargo de Ja dependencia cuando le sea requerido pot

¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos ¢riterios de calidad, oporunidad y efectividad,

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de operunidad, veracuiad ¥ confiabilidad de 13
in formacion, empleando los sistemas de informacion, gestidn o bases de datos, garantizando, la seguridad de la informacion:

7. Desempeflar las demis funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencm contorl:uf: alos requenmmntos ¥ las notmas|
vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos [LIL {(Information Technology Infrastructure Library).
Conocimiento avanzades en la administracién de bases de datos Oracle.
Conocimientos bisicos en 12 administracion de abses de datos SOL.
Conogimientos bisicos de sistemas operativos.

Pian de desarrollo.

Plan de gestion.

Sistemas de gestion integral.

o e N -

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Aporte Eenico — profesional
Compromiso con la organizacidn Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Adaptacion al cambio Instrumentacioén de decisiones
Transparencia

VII, LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Tecnolégica: Aprendizaje permanente, Desarmrollo directive, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipe v celaboracitn,
Planeacion, Transparencia, Creatividad e innovacion, Planificacion del trabajo, Comunicacion efectiva, orientacion al usuario y al ciudadane, Gestion del

cambio.
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RESOLUCION No. 1922 del 12 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por [a cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

V1L REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicles hisico de
conocimiente en: Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidén en  Areas Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada
relacionadas con las funciones del cargo,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por laley.

IX. ALTERNATIVAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de cxpenenc:a profesional } viceversa, sicmpre que se actedite e titulo
profesional. ; .

Titulo de posgrado en la modalidgd de maestria por tres (3} afios de' experiencia prafesional v vjcwma, siempre que se acredite ef iimlo prdfesioﬁai::.'

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por cuatre (4) afies de experiencia profesional y viceversa, siempse que se acredite el
tinulo profesional. . :

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profestonal Especializado Chdige 222 — Grade 10
11. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soporiar la capa media de la infracstructura tecnologica y el software que la soporta, para generar Ja disponibilidad y €] buen desempefio de estos,
segin los estandares defimidos por la entidad .

v, BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Administear ¥ monitorear la Arquiteciura de componentes de seflware de las capas medias de infracstruciura tecnologica que conforman los
servicios de aplciaciones, para dar cumplimaiento a Jos niveles de disponibilidad, continuidad y seguridad.

2. Participar en el analisis de capacidad y demanda de la infraestructura tecnologica generande soluciones y recomendaciones en disefio e
implementacion de un nuevo seTvicio.

3. Instalar, configurar, asegurar, ¥ oplimizar los recursos de la capa media de la infragstructura tecnologica de la entidad v desplegar los servicios
requeridos cn bos diferentes ambicnigs de los servidores de aplicaciones de la entidad.

4, Documentar y mantener actualizados los disefios ¢ implementaciones deiservicios en la infraestrochra capa media a nivel fisico ¥ IOgico

5. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecides todas las solivitudes, incidentes, rcqummacntos ¥
servicios, de conformidad con los proced1m|entos [TIL. .

6. Anicular las actividades necesarias para parantizar 1a ripida recuperacion de la capa media , en caso ‘de desahues activando ¢l centro de
contingencia en caso de existir o restaurando la infraestruchura de capa. mecha en serwdow; que se dispongan para tal fin, segt’m los procedimientos:
del plan de continuidad de negocio o de quien haga sus veces. :

7.  Planear, gjecutar, supervisar, ¢ informar del estado de los planes, proyectos programas y subprocesos asociados a la Gerencla de Tecnologia cuzndo)
le sea Tequenido por ¢l jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oporamidad v efectividad.

8.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea reguerido per
el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oporfunidad v efectividad. - -

9.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externaments, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando 1a seguridad de fa informacion.

10. Desempeitar 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

Administracion de servidores de aplicaciones.

Administracidn de servidores de aplicaciones geogrificas.
Administracion del sofiware dg infraestructura para capa media.
Pracesos ITIL (Information Technology Infrastructure Lybrary).
Sistemas de gestion miegral.

Plan de gestion.

SR b —

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje contingo

Orientacién a resultados Aporie técnico — profesional

Orientacion al usvario ¥ al ciudadano
Compromiso ¢on la organizacion
Trabajo en equipo

Comunicaciin efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrurmnentacién de decisiones

Adaptacion al cambio
Transparencia

¥YII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestibn Tecnolégica: Aprendizaje permanente, Desarrollo directivo, Manejo eficaz v eficiente de recursos, Trabajo en equipo y colaboracion,
Planeacion, Transparencia, Creatividad ¢ innovasion, Planificacion del trabajo, Comunicacion efectiva, orientacion al usuario ¥ al ciudadano, Gestion del

cambio.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuncion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCI1A

Titulo profesional en disciplina académica del niclen basico de
conocimiento en. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Electrémica, Telecomunicaciones v Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de especizlizacion en dreas Sesenta y seis {66) meses de experiencia profsional relacionada
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en 1os casos reglamentados por 1a ley,

IX. ALTERNATIVAS

Titulo dec posgrade ¢n la modalidad de especializacién por Dos. (2) &ﬁos de expcrlcncla profcswna] y viceversa, 5|empre que se acredite ¢l titulo
profesional. . . :

Titulo de posgrado en 1a modalidad de miestria por Tres (3) aﬁ&s de experiencia profesional y vicévena siempre E[ue se acredite el litl.lln prafesional.

Titulo de posgrado en la moda]:dad de doctorado o posdocloredo, por Cuatro {4} aﬂos de expenencna profesional y viceversa, snempre ‘que se actedite el
titulo profesional. :

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializade Cadige 222 — Grado 10
. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

111 PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y sopenar la infracstructura teenologica de servidores de aplicaciones de la entidad con €l fin de generar Ia disponibilidad y el buen desernpefio de los)
servicios, seghn los estindares definidos por la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQONES ESENCIALES

1 Administrar los servidores de aplicacicnes de la entidad con el fin gue estos operen adecuadamente, segan las mejores practicas y estandares en
administracion de servidores.

2. Instalar, configurar, asegurar, y optimizar los recursos de la infraestructura de servidores de aplicaciones de 12 entidad cuando se requiera con €l fin
de garantizar la prestacién de los servicios requeridos por las diferentes 4reas, asi como planear y coordinar los mantenimientos preventivos sobre el
parque de servidores que tiene la entidiad

3. Articular las actividades necesarias para garantizar ba tapida recuperacion de los servidores, en caso de desastres, activando el centro de contigencia
en caso de existir o restaurando la infraestruciura de capa media en-servidores que se dispongan para fal fin, segin los procedimientos del plan de
continuidad de negocio ¢ de quien haga sus veces. L

4. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecidos fodas las situaciones, incidentes, requerimientos y cambios que se generen desde Ia mesa de
servicios, de conformidad con los procedimientos [TIL. ) :

5 Coordinar, supervisar, hacer seguimiente y participar en los procesos de adquisicion de tecnologia de consultoria, saftware y hardware que adelante,
12 Gerencia de Tecnologia. :

6. Ejecutar Jos planes, proyestos, programas, procedimientos , trémites y astividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido por|
¢l jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oporfunidad y efectividagd. '

7. Preparar y presentar los informes gue sean requeridos nteima o extemamente, ebscrvando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la)
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

8  Desempeiiar las demés funciones que se te sean asignadas, inherenties a 1a naturaleza de la dependencia conforme a los requcrimicntos y las normas
vigentes que regulan la materia. : T A e

Administracion de setvidores de aplicaciones.

Admimstracion de servidores de aplicaciones geograficas.
Administracién del sofiware de infraestructura para capa media.
Procesos I'TIL (Information Technology Infrastructure Library).
Sistemas de gestién integral.

Plan de gestion.

ook Lt =

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES K
NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje continno

Orientacién a resnltados

Orientagién al usnario v al ciudadanc
Compromiso con 1a organizacion
Trabajo en equipe

Adaptacion al cambio

Transparencia

Apaorte 1¢enico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestion Teenologica: Aprendizaje permanente, Desarrollo directivo, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipe y colaboragidn,
Plancacion, Transpatencia, Creatividad ¢ innovacion, Manificacion del trabajo, Comunicacian efectiva, orientacion al usuvario y al crudadano, Gestidn del
cambhio.

V1il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tilnle profesional en disciplina académica del micleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines: Ingenieria
Electronica, Telecomunicacionss y Afines

Sesenta v se15 (66) meses de experiencia profesionat relacionada
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de ln Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Titulo de posgrado en 1z modalidad de especializacion en Areas
relacionadas con las funciones del cargo.

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

IX. ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempte que se acredite el titulo
profesional.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria por tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ¢ tiwilo profesional.

Titulo de posgrade en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por cuatro {4) aios de experienciz profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

ol
Sw Cra 30 Na 25 — 90
odigo postal: 111311 e G ¥ A
arre A Pisos 11 y 12 - Torre B Fiso 2
Tel: 234 7600 —info- Linea 195 ME DO
WwWwWwW . Ccatasiraobo gola gov. co PA e TODODDS 28

06-04-FR-12 d-

LY LI, |
T




ALCALDIA v&m:ﬁ
DE BOGOTAD.C.
L. MaciENDA
UndadnnminismhaEM
Catastre Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO E

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO; PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 22

GRADO: 09

NUMEROQ DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

OFICTNA DE CONTROL DISCIPLENARIO
IIL PROPOSITO PRINCIPAL.

Gestionar la sustanciacion v practica de prucbas de las agtuaciones diseiplinarias, los programas para Ja prévencion y conténcitn de lzs faitas
disciplinarias, ¢l fortalecimiente del sistoma de gestion de éalidad y tos prcesos contractuales dque adelante-1a dépendencia dentro del ambito de su
competencia. ! ’

fi ] DE LAS FUNCIONES : ,

1. Gestionar 1a sustanciacion y trémite 3 expedientes iplinarios asignados por reparto, revisande las comunicaciones
cuales se dé cumplimiento a las decisiones disciplinarias y, proyectando las respuestas a 1as solicimdes gue presenten los brganos de control, la
ciudadania. entidades y sujetos procesales, conforme a la normatividad que regule Ia materia, s

2. Practicar las prucbas decretadas en curso de la actuacitn disciplinaria, de acuerdo con 1 normatividad vigente en la materia,

3 Registrar las actuaciones realizadas en los expedientes disciplinarios en las bases de dajos establecidas en la dependencia pata el control de los
términos legales, asi como cn el Sistema de Informscién Disciplinaria Distrital, efectuando seguimien o' al cumplimiento de las sanciones
disciplinarias impuestas a los servidores pblicos de la entidad. _ . o o

4. Coordinar ¢ implementar la formulacion de estrategias encaminadas a la prevencién y conlencién de faitas disciplinarias.

5. Gestionar los procesos de medici6n, analisis y mejora y de direccionamicnto estratégico del area, asi coma los procesos contractuales que requicra
adelantar 12 dependencia, de conformidad con las lingas de plancacion establec idas.

6.  Ejecutar los planes, proyecios, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas al proceso de Contrel Disciplinario Interno cuando le
sea requerido por ¢l jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Proparar y presentar los informes que sean requetidos intema o extemmamente, cbservando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de 1a
informacion, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases de dates, garantizando la seguridad de la informacién.

8. Desempeniar las demds funciones que se le sean asignadas por &l jefe inmediato, relacicandas con fa naturaleza del empleo ¥ conforme a los
requerimientas y nonmas vigentes que regulan ia materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica y Estructura det Estado

1
2. Derecho Disciplinario.
3. Derecho penal y procedimicnto penal
4. Derecho Administrative y de lo Contencioso Administrativo.
5. Contratacion estatal.
6.  Estatuto Anticorrupcion y Normas sobre racienalizacion de tramues y procedimientos administrativos.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje cominga
COrientacidn a resultados Aporte téenico-profesional
Orientacion al usuario y 3] ciudadano Comunicacion efectiva
Compromise con la organizacion Gestitn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

¥1I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en Ia modalidad de especializacion en #reas | Sesenta (60)) meses de experiencia profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por La Ley.

VIH. ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia pmfesmnal y viceversa, siempre que s¢ acredlte e] ticulo
profesional.

Titulo de posgrado ¢t la modalidad de maestria pot tres {3) aﬂos dc expenenma profes ional ¥ vwevcrsa, siempre que 58 acredl le nilo.p.l:c.)fesional :

Titule de posgrado en la modahdad de dnctorado 0 posdoctomdo por cuatro (4} aﬁos de expmenma profesional y viceversa, s:empre que se acredite el
titulo profesional. L
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Especiatizado Codigo 222 — Grado €9

- IL 'IREA FUNCIONAL '
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, soportar y mantener el Hardware y servicios que prestan las redes LAN, WAN y la telefonia IP, para garantizar la disponibilidad y
desempefio d¢ la Infracstructura Tesnologica de la Entidad.

IV.DESCRIPCION DE 1.AS FUNCIONES ESENCIALES

I. Administrar, seportar, operar ¥ mantener los equipos actives de ted y enlaces de comunicaciones, con el fin de garantizar la disponibilidad,
continuidad v seguridad de los servicios que presta a entidad y mantener actualizada 12 documentacion y esquemas grificos relacionados con la
gestion de las funciones a carge, de conformidad con Jos estandares establecidos por 1a entidad.

2. Ejecutar las actividades de soporte y mantenimiento para los sistemas de red regulada y redes de voz y datos de la entidad.

3. Realizar las larcas que ke scan asignadas de administracion de centros de computo y cableado estructurado, gatantizando la disponibilidad de los
servicios de red de datos de la entidad. : ' o

4. Administrar y Soponar los servicios de Telefonia [P, garantizando la disponibilidad de las comunicaciones de'la Entidad.

5. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecidos todas las solicitudes, incidentes, requerimientos y cambios que s¢ generan desde la mesa de
servicios, de conformidad con los procedimientos ITIL. . -

6.  Ejecutar los planes, proyecios, programas, procedimientos , trmites y actividades asociadas a cargo de la dependenicia cuando le sea requerido por ¢l
Jjefe inmediato, cumpliendo fos maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. -.: ’

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o sxtermamente, ohservando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizande la seguridad de la informacion.

8 Desempeifiar las demas funciones que sc le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas

i reguian la materia.

L. . inistracion de redes locales (LAN) y amplias (WAN)
2. Administracién de infraestructura de telefonia [P
3. Administracion de centro de compuio.
4. Cableado estructurado.
S, Procesos ITIL {Information Technology Infrastructure Library).
6. Plan de desarrollo.
7. Plan de gestion.
8. Sistemas de gestion integral
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continilo
Orientacion a reswitados Aporee €cnico-profesional
Cpentacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la crganizacion Gestién de procedintientos
Trabajo en equipd Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambic
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIH. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Tecnolégica: Aprendizaje permanente, Desamolio directivo, Manejo eficaz v eficiente de recursos, Trabajo en equipo y colaboracidn,
Planeacion, Transpatencia, Creatividad e innovacion, Planificacién del trabajo, Comunicacién efectiva, orientacion al uswario y al ciudadano, Gestién
del cambio,

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA
" FORMACION ACADEMICA T ‘EXPERIENCILA

Titulo profesional en dhisciplita académica del nacleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines: [ngenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Atines.

. . N . t iencia 1onal relacionada.
Filo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas Sesenta (80) meses de experiencia profesional relacio
relacionadas con las fimciones del cargo. - :

Tarjeta o matricula profesional en fos casos reglamemtados por Iz ley.

X. ALTERNATIVA

Titlo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempte que-se acredite el tituo
profesional. . o o

Tiwlo de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tifulo profesional,

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado; por cuatro (4) afios de experiencia profeéional_y viceversa, siempre que §e acredite el
tituto profesional. ' '

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

Profesional Especializade Cédigo 222 — Grado (9
1l. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Plancar, coordinar, ejecutar y cvaluar las actividades que correspondan a Jas etapas de  especificacion, analisis, discfio, construccién, soporte y
mantenimiento de software, segin los estindares definidos por la entidad. garantizando altos indices de cumplimiento com los estandares, normas,
procedimientos, marcos de trabajo y metodologias relacionadas

IV .DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1T Gestionar [as actividades de especificacion de requerimientos que se requieran de las iniciativas que se generen sobre construccién, ajustes o
mejoras de soluciones de software, de conformidad com los esténdares, procedimientos, marcos de trabajo y metodologia definidas por 12 Entidad.

2. Gestionar las actividades de analisis v disefio que se Tequieran de las inicialivas que se generen sobre consinuccion, ajustes o mejoras de solucioncs
de software, de conformidad con los estandares, procedimientos, marcos de trabajo y metodologia definidas por-la Entidad.

3. Gestionar las actividades que se requieran para dar complimicnto al ciclo de desarrollo, soporte ¥ manteiimiento del software. de Jos sistetmas de
infomacion asignados de conformidad con los estandares, pracedimientos, marcos de trabajo y metodologia definidas por 1a Entidad. ' _

4, Gestionar los indicadores que le permitan a la Gerencia de Tecnologia evaluar la calidad y sus tendencias durante las fases del ciclo de vida del
desarrollo de software, ' . '

5. Planear, gjecutar, supervisar, & informar del estado de los planes, proyéctos, programas y siibprocesos asociados a la Gerencia de Tecnologia cuando
le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y cfectividad.

6. Coordinar, supervisar, hacer seguimiento, y participar en log procesos de adquisicién de teciiélogia de consultoria, software y hardware que adelante
la Gerencia de Tecnologia. o . .

7. Cjecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trimites v actividades asociadas &' cargo de la dependencia cuando le-
inmediate, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. oL & o

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externatnente, observando criterios de dporhinidad, veracidad y confiabilidad de la

informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de 1a informacion.
9. Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimicntos y las normas
vigentes que regulan la matenia.

requerido por ¢l jefe

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos UTIL (Information Technology [nfrasiructure Library).
Software para ¢] seguimicnto de proyectos.
Metodologia para desarrollo de software y Arquitectura y Afines tecnologica.
Conocimienlos en plataforma teenclogicas de Oracle o java

e S —

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Onientacitn a resultados

Qrientacion al wsvario y af ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedmicntos
Instrumentacién de decisiones

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VI LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn Tecnoligica: Aprendizaje permanents, Desarrollo directivo, Mangjo eficaz y ¢ficiente de recursos, Trabajo en equipo y colaboracion,
Planeacion, Transparencia, Creatividad e innovacion, Planificaciét del trabajo, Comunicacion efectiva, orientacion al uswaric y al ciudadano, Gestion

del cambio.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiwle prefesional en  disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de poesgrado en la modalidad de especializacion cn  éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casog reglamentades por la le}'

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de posg]'ado en la modalidad de especializacién por dos ! 2} afias de exp&rlencm profesmnal ¥ viceversa, siempre que ge acredite ¢l titlo

profesionat.

Tiwlo de posgrado en ia modalidacl de mm:stria por tres (3) anos dé':i:xperi encia profesional y viceéérsa siempre que s acredite el tﬁﬁ!o profesional.

Tiwlo de posgrado en la modalrdad de doctorado o pasd:)cmrado por cuatro (4) afios de expenencla profesional y vlceversa smmpre que: 5¢ acredite el

titelo profesional.

Ay Cra 30 Ne 25 — 30

Cadigo postal: 111311
75‘I‘0rreAF‘!sos 1My 12 - Tore B Fiso 2

T 234 7600 — Info. Linea 195

www catastrabagota gov co

06-04-FR-12

M1
T




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
... L T
Unicind Brgrivisaalivg Espracial
Latasteo Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEG: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO; 08
NUMERO DE CARGOS: VENTIUNOQ €21)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

NCIPAL

e e

Gestionar los procesos de contratacién de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, de conformidad ¢on el Plan Anual de Adquisiciones y
el presupuesto asignado, aplicando criterios de eficacia, eficiencia y segim los principios de la funcidn administrativa y 1a contratacion estatal.

[, Gestionar los procesos, estudios, soportes y demas documentos requeridos para la contratacidn de obras, bienes y servivios que requiera la Unidad,
segim las necesidades y protocolos de la misma. o .

2. Oricntar y atender a Jos interventores y supervisores ¢n la aplicacion del proceso sancionatorie por incumplimiento de los contratistas, asi como en
las declaratorias de siniestros, de conformidad cen la normatividad aplicable v las obligaciones establecidas en los contratos. |

3. Preparar los estudios y conceptas que en materia contractual requicra la entidad y que sirvan de soporie para resolver las cofisultas planicadas cn
relacién con cstos aspectos, de conformidad con ta nonmatividad que rige 1a materta : L -

A Orientar juridicamente en las sesiones de discusion o audiencias en las que sea designado, elaborando los respectivos informes, sctas o ayudas de
memoria, segin 0s temas y de conformidad con la ley que rige la materia,

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas asociados a la Oficina Asesora Juridica cuando e sea requerido por €l jefe inmediato, cumpliendo los
maximos criterios de calidad, oportunidad y sfectividad,

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, proceditnientos , tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximes criterios de calidad, oporunidad y efectividad-

7. Preparar v presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oporturudad, veracidad y confiabilidad de la
informacitn. empleando los sisiemas de informacion, gestion © bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

8  Desempehar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las nomtas

vigentes que regulan la maieria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo y Plan de Gestién,

L.
2. Habilidades comunicativas, de negociacion y resolucion de conflictos.
3. Derecho piblico, administrativo, civil y comercial.
4. Legislacién contraciuat.
5. Sistema de Contratacion Publica SECOP Il y Sistemas de Gestidn Integral.
6. Comprension de lectura y argumentacidn juridica.
YI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Crientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario v al ciudadano Comunicacion efectiva
Comptomiso ¢or la organizacion Gestion de procedimicntos
Trabaje en equipo [nstrumentacion de decisiones
Adagracion al cambio
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSYERSALES

Gestion Contractual: Atencién al detalle, Vision estratégica, Trabaje en equipo y colaboracion, Planeacion, capacidad de analisis, Negociacién,
Comunicacion efectiva, Creatividad € innovacion, Resolucion de conflictos.

Defensa juridica: Planeacién, Trabajo en equipo ¥ colaboracién, Comunicacién efectiva, Negaciacion, Orientacion a sesultados, Vision estratégica,
Argumentacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titlo profesional en disciplina académica del mnicleo basico de
conocimiento ¢n. Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad dc cspecializacién en dreas | Cincnenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo. : . e

Tarjeta profesional en Ios casos f;queri dos por la ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de mpeclahz.amén por dos {2) afies de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite e titulo
profesionat.

Tiru]o de posgrado enla modalldad de magstria por fres (3} afos de expenenma profestonal ¥ vlceversa, s:empre que se acredite &l titulo pmfesmnnt

Titulo de posgrado en la modalldad de doctorado o posdoctorado, por cuatre (4) aﬁos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se zcredite el
titulo profesional.

o
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Especializado Céddigo 222 — Grade 08

1. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la consolidacion del plan operativo de fa gerencia, seguimiento, control, ¢valuacion y mejora continua para el
cumplimiento de los objetivos y las metas de los procesos y proyecios a cargo de la Gerencia de Informacion Catastral.

TV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

S

Tt I Al e

-

Generar estadisticas e informes de gestion ¥ seguimiento de 1os planes ¥ proyectos del érea y analizarlos conforme 2 los procedinientos y normas
vigentes,

Articular las actividades relacionadas con la contratacion y el suministro de recursos requetidos para la ejecucidn de planes y proyectos del area, conforme
a los procedimientos y normas vigentes.

Realizar l2 consolidacién v seguimiento a los recursos de inversion y funcionamiento asignados al area, conforme a los procedimientos y normas vigenies.
E fectuar la supervisionde los procesos asignados, atendiende Jos procedimicntos y normas vigentes.

Ejecutar ¢l seguimientoy controt ala gjecucion de planes y proyectos de responsabilidad de la dependencia, atendiendo los procedimigntos establecidos.
Ejecutar el seguimientoy controf ala adecnada y oportuna respuesta a 108 requerimientos de competencia del 4723, coniforme los procedimientos y noriias
vigentes. .

Proyectar respuestas a requesimientos intermos y externos ext 1os términos y condiciones de ley, atendiendo los procediimienios vigentes,

Ejecutar los planes, proyectes, programas, procedimientos , trimites y actividades asociadas a ‘cargo de la dependencia cuande le sea requerido por €l
jete inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, opertunidad y efectividad.

Preparar y pissentar los informes que sean requetidos interna o extérmamente, observando ¢riterios de oportunidad, veracidad y confiabitidad de 1a
informacién, empleando los sistemnas de informacion, gestid o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

Desempetiar las demas funciones. que s¢ le sean asignadas por ¢l jefo inmediato. inherentes a la natumleza de los procesos y conforme a los
requerimientos y las nommas vigentes que reguban la materia. '

Conocimientos basicos en procedimiento administrativo general
Normas catastraes

Métodos v normas valuatories

Normativa urbanistica

Conacimiento del Plan de Ordenamicnto Termitorial
Planeacién estratégica, procesos y procedimientos
Sisterna de gestion de calidad

Sistemas de informacion geograficos
Conocimientos basicus de Estadistica
Conocimientos basicos de cartografia

Mangjo de herramicntas ofimdticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continbo

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario y al civdadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisienes
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continaacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCEA

Thule profesional en disciplina académica del micleo basico de
conocimiento en: Derecho v Afines; Admimistracion; Contaduria Miblica;
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines; lugeniera de Sistemas,
Telematica y Afines: ingenicrfa Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modatidad de especializacion en 4reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por laLey.

Tiwle de posgrado en la modahdad
pmfcsmnal

Timlo de posgmdo enla modahdad de macstr(a por tres (3) afios {1& cxpcrlencm pmfeswnal Y ’mcw:rsa, siempre que se acred:te el tirulo profesicnal.

Tiwlo de posgmdo en [a medalidad de docterado o posdactomdo por cuatro {4) #iios de expenencla profesional ¥ viceversa, stempre que se acredite el
titulo profesional..
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesicnal Especializado Codigo 222 — Grado 08
IL AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA
11T, PROFOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo ¢n ¢l seguimicnto y correcta ¢jecucion de las actividades necesarias para la actualizacién de |a informacion fisica y juridica de los inmuebles dela
ciudad, atendiendo los crilerios de eficacia y eficiencia.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ffectuar las acciones necesarias tendientes a garantizar ¢l curnplimiento de las melas asignadas.

Efeciuar ka supervision de los proceses asignados, atendiendo los procedimieittos y hormas vigentes.

Realizar las visitas de carpo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionales, claborando ¢l informe comr¢spondiente, atendiendo los
procedimicntos y nommas vigentes.

Efectuar el control de calidad de los documentos v productos de la dependencia, alendiendo kos procedimientos y normas vigenies.

a2

Ejecutat el seguimienio y control a fa gjecucion de plancs y proyectos de responsabilidad de la dependencis, atendiendo los procediinieritos establecidos.

Proyectar respuestas a requerimienitas intemos y extemos en log iéminos ¥ condiciones de ley, atendiendo los procedimientos vigentes.

Tramitar bas solicitudes asignadas, actualizando la base catastral ¥ proyectande los actos administrativos correspondientes, atendiendo los procedimientos

¥ NOMBas vigentes.

% Definit los criterios de calidad para las labores de campo propias de los procesos de actualizacion y conservacion catastral, atendiendo los procedimientos
VIBENEES, -

9. Ejecutar los planes, proyecies, programas, procedimientos . trmites y actividades asociadas @ cargo de la dependencia cuando e sea requerido por el
jefe immediate, cumplieado los méximos eritenios de calidad, oportunidad y efectividad. .

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando criterivs de oportunidad, veracidad y confiabilidad de Ja
informacién, empleando los sistemas de mformacién, gestion o basés de datos, garentizando 1 seguridad de Fa informacion. .

11. Desempeftar las demés funciones que se ke sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a Ia naturaieza de los proccsos y conforme 2 los
requerimientos y las normas vigentes que regalan la materia. oo -

e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en procedimiento administrativo general
Normas catastrales

Métodos y normas valuatorios

Normativa utbanistica

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Temitorial
Planeacion estratégica, procesos y procedimientos
Sisterna de gestion de calidad

Sistomas de informacion geogréficos
Conocimientos basicos de Estadistica
Conecimientos basicos de cartografia

Maneio de herramientas ofimaticas

R RN E SV

-z
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Adminisirativa Especial de Catastro Distrital”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ : ] _ NIVEL JERARQUICO .
Aprendizaje continda
Orientacion-a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacidn al usuario ¥ al cindadano Comunicacién efectiva
Compromise con la organizacicn Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instnunentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

t : ViL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titlo profesional en discipling académica det nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Pablica;
Economia; Arquitectura y Aldines: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenierfu Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telérética v-
Afincs; Ingenieria Industrial y Afines. Geologia y otros Programas de Cincoenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada,
Ciencias Naturales; Matemiéticas, Estadistica y Afines. ’ :

Titulo d¢ posgrade en la modalidad de especializacion - en  dreas
relacionadas con Las funciones del cargo. - S

Tarjeta profesional en 105 ¢asos requeridos por la Ley.

VI ALTERNATIVA

Titwlo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afes de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesionaf

Titulo de nosgrado en la modalidad de maestria por tres {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite ¢t timlo profesional.

Titulo dc posgrado en la modalidad de doctorade o pesductorade, por cuatro (4) afies < experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
tituilo pre fesional.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Cédigo 222 — Grado 08
Il AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesanias para la actualizacion e la informacitn econdmica de Jos inmuehbles de la civdad y la claboracitn de avalios
requeridos por terceros, atendiendo los eriterios de eficacia y eficiencia.

IV.DESCRIPCION DE LAS FEUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar [as acciones necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas.

2. Realizar las visitas d¢ campo para captura de informacidn requerida en los subprocesos misionales, elaborando el informe comrespondiente,
atendiendo los procedimientos ¥ normas vigentes.

3. Efectuar el control de calidad de los documentos y productos de la dependencia, atendienda los procedimientos y normas vigentes.

4. Ejceutar ¢l seguimientoy control a la ejecucion de planes y proyectos de responsabitidad de la dependencia, atendiendo los procedimicnos
establecidos.

5. Preyectar respucstas a requerimientos intemos y extemnos en los términos y condiciones de |ey, atendiendo los procedimicntos vigentes.

&  Realizar el control de calidad a los avaliios asignados, conforme a los procedimientos y nommas vigentes.  ~ ' .

7. Elaborar fos avalios que s requicran para cl desarrollo de Tos procedimientos del dtea, presentando ¢l resultado ante el comilé técnico respectivo,
conforme a los procedimientos y normas vigentes,

&  Tramitar las solicitudes ssignadas, actualizando la base cataswal y proyeciande los actos administrativos comrespondientes, atendiendo los
procedimientes y normas vigentes. ’ S L
Participar en los comités de avalios que sea citado, atendiendo los procedimientos y no 125 vigentes,

10. Realizar la validacion y andlisis de la informacién requerida para la determinacion de las Zonas Homogéneas Fisicas y Jas Zonas Homogeneas
Geoecondmicas, conforme 3 los procedimicntos y normas vigentes. T = -

11. Ejecutar ks accionesnecesarias para la determinacion de las Zonas Homogéneas Fisicas y las Zonas Homogéneas Geoecondmicas, conforme a los
procedimientos y normas vigenles. : : o . i ‘

12. Definir tos criterios de calidad para las labores del area, atendiendo los procedimientos vigentes. - -

13, Capacitar al personal designado para realizar las labores de actualizacion y conservacion catastral, atendiendo los procedimientos y normas
vigentes.

14.  Ejecutar los planes, ptoyectos, programas, procedimientos , tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando e sea requendo
por el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportun idad y efectividad.

I5. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observande criterios de eportunidad, veracidad y confiabilidad d¢ la
informacion, empleando 10s sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la segunidad de la informacion.

{6. Descmpefar las demds funciones que se le sean asignadas per el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos ¥ conforme a los

requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canosimicntos basicos en procedimiento administrativo penerat

Normas catastrales

Métodos y normas valuatorios

Nomativa urbanistica

Conocimicnte del Plan de Ovdenamicnto Temitorial

Planeacion estratégica, procesos y procedimientos

Sisterna de gestion de calidad

Sisternas de informacion geograficos

Conocimentos basicos de Estadistica

Conocimicntos basicos de cartografia

Maneje de herramientas ofimaticas

e R S S S

- =

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMIUNES - NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadanc Comunicacién efzetiva
Compromiso con la organizacion Gestion ds procedimientos
Trabajo en equipe Instrumentacion de decisiones

Adaptacidn al cambio
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de ia planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

V1L. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento  en:  Economia; Arquitectura ¥y Afines.  Ingenieria
Adminisirativa y Afines.  [ngenieria Agricola, Forestal v Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;, Ingenicria Ambiental,
Sanitaria ¥ Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines: Ingenieria [ndustrial y Afines; Geologia ¥ otros
Programas de Ciencias Naturales, Matematicas, Estadistica y Afines. Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.

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

Cumplic con la -nommatividad que reglamenta el desempcﬂo cle lw
actividades del Avaluador.

Tarjeta proﬁ:stoml en los casos reqﬁeridﬂi‘:: por la Ley.

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) a&os dc expenencna pm&smnal ¥ viceversa, siempre que se acredite ¢l tiwlo
profesional.

Tiwla de posgrado en la modalidad de maestria por tres ( 3) afios de ex.perlcnc:la profesional y wceversa, siempre que se actedite el ntulo profesional,

Titu]o de posgrado en fa modalidad de doctorado o posdoctorado, por cuatro {4} aflos de experiencia profesional y viccversa, smmpre que sé acredite el
1o profesional.

ol
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Cédige 222 — Grado 08
1I. AREA FUNCIONAL

GERENCLA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO
I1L PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la comercializacion de productos y servicios desarrollados por la Unidad Administrativa Especial de Castastro Distrital  en instituciones
pitblicas y privadas, con los maximos criterios de calidad, opormunidad y efectividad.

TV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.  Generar v aplicar herramientas iéonicas y estrategias gue permitan el entendimiento detallado de los usuarios y clientes potenciales de la Unidad,
conforme 2 1a dinamica utbana de la civdad, las normas que regulan ta materia y las solicitudes de los usvarios.

2. Desarrollar campanas o actividades para promover ¢l use de los productos y servicio de la entidad, conforme a la dinfmica urbana de¢ la ciudad,
las normas que regulan la materia v las solicitudes de los usuarios.

3 Consolidar e implementar cstrategias ¥ desarvollar  accionss para el oportuno recaudo de los ingresos generados por venta de servicies yfo
productes institucionales conforme a los requerimientos y las norras vigentes que regulan la materia. | -

4 Atender solicitudes de clientes internos y extemos relacionadas con productos y servicios que comerdialice la UAECD, en' virtud de tas nommas
vIgenies. ’ L )

5. Consolidar v hacer seguimiento al resultade de la comercializacion de Jos productos y servicios n los diferentes canales y Preparar y presentar a
la Gerencia el resultado en productos comercializados, tiempos, costos, cantidades y demds criterios definidos que aporten a fa toma de desciones.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la dependencia cuando le sea requerido por el jele inmediato, cumplicndo los
maxiruos criterios de calidad, oporunidad y efectividad. '

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando critenos de oporunidad, veracidad y cenfiabilidad de Ia
informacion, empleando los sistemas dc informacion, gestion o bascs de datos, garantizando la scguridad de la informacion.

8. Desempedar las demis funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia contorme a los requeritnientos y 148 nomuas
vigentes gue regulan la mageria. ’ : . .

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan estrategice de la entidad.

Normas catastrales de orden nacional que dan directrices a los catastros descentralizados, distrilales ¢ instimcionales, que buscan fortalecer la
funcion catastral.

Sistema de gestion integral de 1z entidad

Sisternas de informacion geografica.

Gestidn comercial.

Metodologia de Administracion del Relacionamiento con ¢l Cliente (CMR Customer Relationship Managment).

Indicadores de gestion.

Ofimdtica.

L

e R

V1 .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continho
Ornentacion a resultados
Qrientacion al usuario y al <indadano Aporte tecnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Trabajo en equip: Gestion de procedimientos
Adaplacion al cambio Instrumientacion de decisiones

VI1. COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Relaci6n con el ciudadano: Aprendizaje continuo, Desarrolio de la empatia.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

YIIL REQUISITOS DE FDRMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del aiicles hdsico de
conocimiento en: Ingenicria Civil y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal
¥y Afines; [ngenieria de Sistemas, Telemitica y Afines; Ingenieria
Industrial ¥ Afines; Arquitectura y Afines; Matematicas, Estadistica ¥
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Administracion:
Contaduria Publica; Economia, Derecho y Afines.

Tiwle de posgrado en la meodalidad de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por La Tey,

Cincuenta ¥ cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

profesional.

tituto profesional.

Tituto de posgrado en la uodatidad de especlallzacmn por dos. (2) aflos de experiencia pmfesmnal y viceversa, siempre que se “acredise el tituly

Titulo de pasgrado en la modalidad de maestria por tres (3) afios de experiencia profesional y vicei-ﬁ:rsa siempre que se acredite el titulo profesional,

Titulo de posgrado en la modall.dad de doctorado’ u pnsductomdo por cuatro (4) afios de expenencm profesional y viceversa, smmpre que se acredite el
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Cédigo 222 — Grado 08
TI, AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HE PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la organizacion y administracion del subproceso de presupuesie de la entidad conforme a la normatividad ¢que rige la materia, garantizando la
gestion presupuestal y generacion de informacion real, con calidad, oportunidad y efectividad,

TV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Censolidar ol documento de anteproyecte de presupuesto ¥ PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja) inicial que para tal fin alleguen los
responsables de su elaboracion, con la calidad y oportunidad requeridas.

2. Realizar la programacion, reprogramacion y ejecucidn del PAC mediante la revision ¢ informacién de la gestién en forma mensual.

3. Revisar y gestionar los documentos que soportan las solicitudes de modificacion al presupuesto, atendiendo los lingamientos de la Direccion
Distrital de Presupuestio.

4, Revisar los documentos que se expidan en respuesta a las solicitudes radicadas en 1a Subgerencia como son CDP, CRP y ordenes de pago.

5. Programar y orientar el cierre anval de presupuesio de acuerde con los lincamientos emitidos por la Direccién Distrital de Presapuesto. .

6.  Ejecutar los planes, proyecios, programas ¥ subprocesos asociados a la dependencia cuando le sea requerido per el jefe inmediato, cumpliendo los
maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. )

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases d¢ datos, garantizando 12 seguridad de la informacién.

8. Desempefiar las demds funciones que se Ie sean asignadas, inherentes @ la naturaleza de la dependencia conforme a los. requerimientos v las
normas vigentes que regulan la materia, )

% ey 73 ] B iz A

. Plan de desarrrollo Distrital y Nacional. ’ Do o _
2. Normativa presupucstal Nacional, Distrital, Territorial y de Planeacién’, ‘Vigencias Futuras ¥ Reservas Presupuestales.
3. Sistema General de Participaciones, de Regalias

4. Presuputsto Pablico.Plan General de Contabilidad Publica.
5. Nommatividad vigente para contratacion.

6. Normas Técnicas y Sistema de Gestién de Calidad.

7. Normatividad tnbutaria.

5. Conirol intemo.

9. Indicadores Financieros.

10.  Manejo de herramientas ofimaticas y de bascs de datos

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continao
Onentacion a resultados Aporte (€cnico-profesional
Crientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromise con ka organizacién (iestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instramentacidn de decisiones
Adaptacién al cambio

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIL. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES -
Geshén Financiera: Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacién, Transparencia.

“VHL REQUISITOS DE FORMAGI _N‘im@ﬁc,a Y EXFERIENC)/
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo prefesional en disciplina académica del nucieo basico de
conocimiente en: Contaduria Publica; Administracién, Economia;
Ingenieria Industrial v Afines.

Cincuenta y cuatre (54) meses de experiencia profesional relacionada,

Titule de pesgrado en la modalidad de especializacibn en areas
relacionadas con las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en 1os ¢asos requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modahdad de cspcmahzamén por dos (2) afios de experiencia profes:onal ¥ vmeversa, siempre quc sc acredie el tivlo
profesional.

Titulo de pasgrade en 1a modalidad de maestria por tres (3) aitos clefexperiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doclorado 0 posdoctorado, por cuatto (4) afios de cxpmencta profesional ¥ viceversa, sncmpre que s¢ acredite el
litule profesional.

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucién “Por la caal se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Comperencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Especializado Cédign 222 — Grado 08
i1I. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE TECNOLOGIA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 12 planificacion, seguimienta y control al cumplitiento de 1as nomas, procedimientos y estindares de gobiemo digital establecidos en €l marco de los
lineamientos del MINTIC y la Umdad

FV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Invesligar, proponer, planear y ¥ establecer conjuntam
establecidos en el marco de referencia de gobiemno digital

ente con los implicados, el alcance, disefto, implementacion del maedelo de  interoperabilidad
confonme a los requerimientos ¥ las nommas vigentes que regulan 1a materia y velar por que s¢

cumplan.

2. Elaborr planes de accion que permitan desarrollar y gestionar metodologias para la medicion ¥ satisfaccion del setvicio relacionadas con ¢ modelo de
interoperabilidad del negocio conforme a 1os lineamientos, los requerimientos y las notmas vigentes que regulan la materia.

3. Administrar, consolidar, gestionar politicas a tener en cuenta en las implementaciones de servicios web  conforme a los requerimientos y las nomas
vigentes que regulan la maeria por la Unidad y el Gobierno Digital S C - o

4 Definir, ¢ Implementar mecanismos. control relacionados con el cumplimicity de estandares - relacicmados pam 1 implementacion de servicios web
conforme a los requerimientos ¥ Jas normas vigentes que Tegulan la materia. . e e L

5. Planear, ejecutar, supervisar, ¢ informar dej estado de los plenes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gerencia de Tecnologia cuando le sea
requerido por el jefe mmediato, cumpliendo los miximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad, o '

6. Coordinar, supervisar, hacer seguimiento, ¥ panicipar on los procesos de adgisicion de teenologia de consultoria, software y hardware que adelante la
Gerencia de Teenologia o

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trmites y actividades asociadas 2 ‘cargo de la dependencia cuando le se requerido por el jefe
inmedsato, cumplicndo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. ) -

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intéma o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de fa
informacion, empleande los sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion. :

9. Desempaiiar las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la.naturaleza d¢ la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan Ta materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

I.  Arquilectura y Afines de datos de mformacion.

2. Saoftware para el seguinienta de proyectos.

3, Sistemas de informacion geografica.

4. Sistemas de geslion integral.

5. Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI).

6. Drocesos ITIL (Information Technology [nfrastructure Library),

7. Metodologia para la gestion de proyectos PML

% Sisternas de pestién integral.

9 Plan de gestion.

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
: NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aptendizaje contindo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Apcrie téenico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedmientos
Instrumentacion de decisionss

V1l. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestibn Tecnolbgica: Aprendizaje permanente, Desarrollo directivo, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo ¢n equipo y solaboracion,
Planeacion, Transparencia, Creatividad e innovacion, Planificacion del trabajo, Comunicacién efectiva, orientacion al usuario v 4l ciudadano, Gestion
del cambic.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VHL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del picleo basico de
canocimiento en Ingenietia de Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada

1X. ALTERNATIVA

Tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afics de experiericia profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite el titule

profesional,

Tituio de posgrad'o n la modalidad de maestria por tres (3) afios de experiencia pr(';fesional ¥ viceversa, siEfiiprc que s¢ acredite ¢l thulo prb'f'csim,ﬂl__

Titulo de posgrado en la modalidad de docterado o posdoctoradci,::']ﬂor cuatre {4) afios de experiencia profesional y viceversa, sieenpre que se acredite ¢l

titulo profesional.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos emplees de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENCOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: Py,

GRADO: 07

NUMERO DE CARGOS: SIETE {7}

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGC

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
If. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA
IIL PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoy0 ¥cnice y/o juridico en la ejecucion de las actividades necesariag,para la actualizacion de la informacidit fisica y juridica‘dz los inmuebles de I;J

ciudad, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia.
A R HIV. DESCRIP

E)

[ Ejecutar las acciones necesarias tendientes a garantizat ¢l cumplimisnio de las metas asignadas.

2. Efectuar la supervision de los procesos asignados, atendiendo los procedimientos y normas vigentes.

3 Realizar las visitas de campo para capra de informacion requerida en ios subprocesos misionales, elaborando el informe correspondiente,
atendiende Jos procedimientos y normas vigentes. _ :

4. Efectuar ¢l control de catidad de los documentos y productos de la dependencia, atendiende los procedimientos y normas vigentes.

S, Ejecutar el seguimiento y controf a la ¢jccucion de planes y proyectos de responssbilidad de la dependenciz, atendiendo los procedimientos
establecidos. : : . '

6 Proyectar respuestas a requerimientos intemos y externos en los términos y condiciones de ley, atendiendo lgs ptocedimientog vigentes.

7. Tramitar las solicitudes asignadas, actualizando la base catastral ¥ proyeciando los actos administritivos correspondienies, atendiende los
procedimientos ¥ NOMAs Vigenies., ’ ' o '

8. Atender técnica y juridicamente de competencia de la dependencia que le sean asignadas, observando los procedimientos y nomas vigentes.

9 Fjecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , tramites ¥ actividades asociadas a cargo dcla dependencia cuando le sea requerido por|
¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, opottunidad ¥ efectividad.

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externaments, observando critetios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleande los sistemas de informacion, gestidn o bases de datos, garantizando |a seguridad de Ja informacion.

1. Desempefiar las demas funciones que se le sean asignadas por ¢l jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los

requerimientos y 1as normas vigenies que regulan Ja materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en procedimiento administrative general

Normas catastrales

Métodos v normas valuatorios

Normativa urbanisuca

Conocimiento del Plan de Ordenamienio Tertitorial

Planeacion estralégica, procesos y procedimisntos

Sistena de pestidn de calidad

Sistemas de informacion geografivos

Conecimientos basicos de Estadistica

Conocimientos basicos de cartografia

Manejo de herramientas ofimaticas

ol el B ol e

-2

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con 1a organizacion
Trabajo en ¢quipc

Adaptacion al cambio

Transparencia

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn ds decisiones
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunes empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACAPEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titele profesionat en disciplina académica del ndcleo bisico de
conocimiente en: Derecho vy Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economla; Arquitectura y Afines: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria  Agronémica, Pecuaria y Afines;  [ngenieria Ambiental,
Sanitaria y  Afines;, Ingenieria Civil y Afines; Ingenietia de Sisicmas,
Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial ¥ Afines; Geologia y otros
Programas de Ciencias Naturales; Mateméticas, Estadistica y Afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Tiwle de posgrado ¢n la modalidad de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos Tequeridos .por laLey.

ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de éspecializacion por dos (2) afios de expericncia profd@ional y viceversa, siempre que se acredite ei titulo
prafesional. _ o :

Titulo de posgrado en 12 modatidad de maesteia por tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, sicmpre que se acredits el titulo profesional.

Titulo de posgtado en la modalidad de doctorado o posdoctorade, por cuatro (4) afios de experietcia profesional y: viceversa, siemipre que se acredile el
twlo profesional. A - _ R
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Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Codigo 222 — Grado 7
1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y supervisar las actividades necesarias para la actualizacion de la informacin econémica de tos inmuebles de la ciudad y la elaboracion de avaldos
requeridos por terceros. atendiendo los critenios de effcacia y eficiencia.

IV. DESCRIPCION BE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Fjecutar las acciones necesarias tendientes a garantizar ¢l cumplitniento de las metas asignadas.

Efectuar la supervision de los procesos asignados, atendiendo Jos procedimientos y normas vigentes.

Realizar las visitas de campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionales, elaborando €l informe cormrespondiente,

atendiende los procedimientos y normas vigentes.

4. Ejecutar el control de calidad de los documentos y productos de la dependencia, atendiendo los procedimientos y nommas vigentes,

Ejecutar el scgnimientoy control a la ciecucion de planes ¥ proyecios de rc:.ponsabt]ldad de’ Ia depengdencia, atendlendo los pmccdnnmtes

cstablecides.

6. Provectar respuestas a rcquerumcrllos intemos y externos en los términos y condiciones dc: ley atendiendo los prooodlml.entos vigentes,

Realizar & control de calidad a los avalfios asignados, conforme a los procedimientos y nonmas vigentes.

Flaborar los avaluos que se requieran para el desarrollo de los procedimientos del drea, prﬁcmmdo el resultado ante el com:lé técnico respectivo,

conforme a los procedimientos y nomias vigentes.

9 Tramitar 1as solicitudes asignadas, actaalizando la base catastral y proyectando los actos administrativos correspondientes, aiendiendo los
procedimicnotos y normas vigenics.

10.  Efectuar ¢l anlisis v la revisién-de los valores estimados a través de métodos masivos, generando informe de hallazgos y efectuando los ajustes o
nuevos avalios (especiales), conforme a los requerimientos ¥ las normas vigentes que regulan la matena,

1t. Participar en los comités de avalos que sea citado, atendiendo los procedimientos y normas vigentes.

12. Realizar las acciones necesarias para la determinacion, validacion y andlisis de las Zonas Hnmogéncas Fisicas ¥ Ias Zonas Homogéneas
Geoecondmicas, sonforme a los procedimientos y normas vigentes.

13 Capacitar al personal designado para Realizar las labores de actualizacion y conservacion catasiral, atendiendo los progedimicnios ¥ nomnas
Vigenigs.

14 Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , tramites v actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requeride por
¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

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

16. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas por €l jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los

requerimientos y [as normas vigentes que regulan la materia.

th P

0 =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en procedimiento administrative general
Nommas catastrales

Métedos y normas valuatorios

Nommativa urbanistica

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Tetritorial
Planeacion estratégica, procesos y procedimicntos
Sisterna de gestion de calidad

Sistemas de informacion geograficos
Conocimientos basicos de Estadistica
Conocimientos basicos de cartografia

Mangjo de hemamientas ofimiaticas

T R ey

- =

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aporte téenico — profesional
Aprendizaje continig Comunicacion efectiva
Oricnlacidn a resuliados Gestion de procedimientos
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Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucin “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Orientacion al usuario y al civdadanc Instrumentacion de decisiones
Compromise ¢on la organizacion
Trabgjo en equipo

Adaptacion al cambio
Transparencia

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
cotocimiente en: Economia: Arquitecrura y  Afines:  Ingenieria
Administrativa y Afines;  Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Alines; Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica ¥
Afines; [ngenieria Industrial y Afines; Geologia y otros Programas dc
Ciencias Naturales, Matematicas, EstadfsucayAﬁnes 1 B R
Treinta (30} meses de experiencia profesional relacionada,
Titulo de posgrado en la moda]ldacl de especializacion -en  Areas :
relacionadas con las funciones del Cargo. -
Cumplir con la. normatmdad ‘que reglamenta el desempeﬂo dc Ius
actividades del Avaluador.

Tarjeta profcsionél en [os casos requeridos pdr la Ley.

Titulo dc posgrado en la modalidad de especializacion por } affos d experiencia profesiondl y' viceversa, siempre qué se a

profesional,
Titulo de posgrado en 1a modalidad de maesttia por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulo de posgrade en 1a modalidad de doctorado o posdociorade, por cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ¢l
tintle profesional.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Chdigo 222 — Grado 07
1, AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE TECNOLOGIA
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Gestienar y administrar |z basc de datos de configuracién {CMDB Configuration Management Database} y el proceso de versiones, para garantizar su adecvado)
soporte y provision de servicios de Tecnologia de la Informacién (T1). sujeto a los lineamientos establecidos por ITIL (Infortnation Technology Infrastructure

Library}.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| Adminisitar el proceso de gestion de la configuracion ¥ maniener actualizada la base de configuracién {CMDB Confliguration Managemeni
Database) ¥ ¢l proceso de gestion de versiones, de conformidad con los lineamientos y estindares establecidos por ITIL (Information Technology
Infrastruciure Library).

2. Liderar ¢l proceso de gestién de conocimiento de conformidad con los fincamientos y cstindares establecidos por ITIL (Information Technology
Infrastructure Library).

3. Establecer una politica de planeacién y contrel de los codigos fuente de las nuevas versiones de software, de conformidad con los estAndares
establecidos por la entidad y el pracesc de Gestidn de Liberaciones. -

4. Mantener actualizada las Bases de Datos de Configuracion (CMDB) y de conecimiento, de conformidad con los estindares establecidos por 1a
cnfidad. i

5. Realizar seguimiento y control del estado de los planes, proyecios, programas ¥ subprocesos asociados @ la Gerencia de Tecnologia cuando le sea
tequerido por ¢l joft inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

6 Articular las actividades relacionadas con la contratacion, participando en 1a elaboracién de los documentos requeridos para laejecucion de planes y
proyectos del area, conforme a los procedimientos ¥ normas vigentes. -

7. Ejecutar fos planes, proyectos, programas, procedimieritos , trimites y actividades asociedas & cargo de la dependencia cuando le sea requerido por
el jefe inmediato, qumpliendo tos méaximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. : .

8, Preparar y presentar los informes que sean fequeridos interna o externamente, ohservando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de Ja
informacion, empleando tos sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de le informacion. z;.

9. Desempeciar las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes gue regulan 1a materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proceses ITIL (Information Technelogy Infrastracture Library}.
Plancacion Estratégica.

Metodologia para la gestidn de proyectos,

Sistemas de gestion de calidad.

Software de control ¥ seguimiento a los procesos 1TIL.
Metoadologia para ta gestion de provectos PMI

e el

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continilo

Orientacién a resullados

Orientacidn al usuario y al civdadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Transparencia

Apotte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

vII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Geslion Tecnoldgica: Aprendizaje petmanente, Desarrolle directivo, Mangjo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipe ¥ colaboracion.
Planeacion, Transparencia, Creatividad & innovacion, Planificacion del trabajo, Comunicacian efectiva, orientacién al usuario y al ciudadano, Gestior del
cambio
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Adminisirativa Especial de Catastro Distrital”

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Industrial y Afines.

relacionadas con las funciones del cargo.

Tatjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nicko basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines: Ingenieria

Titulo de posgrade en la modalidad de cspecializacion en  arcas

Treinta {30) meses de experiencia profesional relacionada.

EX. ALTERNATIYAS

profesional.

titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especmllzacwn por dos (2) aﬁos de expenencta profesional y viceversa, siempre que se acredltc ¢l titulo

Titulg de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) aﬂos d__e_expcricncia profesional v viceversa, siempre qué se acredite el timlo profesional.

Titulo de posgrado en la modahdad de doclorado o posdoctorado, por custro {4) afos de experiencia profestonal v viceversa, siempre que se acredite el
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializade Cddigo 222 — Grade 07
IL AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Administrr, soportar ¥ mantener la optima operacion ¢l parque de servidorss ¥ sus sistemas operativos en los difcrenies ambientes garantizando  su
disponibilidad y buen desempefie, aplicando tecnotogias de punta con calidad, eficacia v eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, aprovisionar y soportar ¢l parque de servidores que componene la infracstructura tecnologica de Ja entidad y garantizar Iz correcta
aplicacion de los planes de respaido y recuperacion de informacion en caso de ser requerido de acuerdo <on €l Modelo de Centinuidad de Negocio
¢(BCP Busincss Continuity Plan) y el Modelo de Recuperacion de Desastres (DRP Disaster Recovery Plan).

2. Realizar cuando le sea asignado la administracion v soporie det Semdor Proxy de la enudad, con el fin. dc garantizar ¢l filtrado de condenido,
aplicando las politicas de seguridad definidas por la Entidad.

3. Realizar la administracion de los semdores de Dominio, Correo eléctronico y servidores dé m'chwos con ef ﬁn l:lc garanum fa dtspomblhdad v los
servicios que presia la entidad.

4,  Administrar, soportar y mantener el balanceador de r:,argas con el fin de mantener balanceadas las solicitudes de los cliefites a los difrentes
servidores, aplicando los mejores métados de conexiones (e acuerdo a la infracstructura feenoldgica con que cuenta la entidad.

5. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecidos todas las solicitudes, incidentes, reguerimientos y cambios que se geﬁemn desde la mesa de!
servicios, ge conformidad con los procedimientos ITIL.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trimites y actividades asoctadas a4 cargo de la dependencia cuaﬂdo Ie sea requerido. por
el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad ¥ efectividad,

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interma o externamente, observando criterios de oportl.lmdad vcracu:lad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion ¢ bases de:datos, garantizando la seguridad de ta informacién.

8.. Desempeilar las demis funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia sonforme a los requerimientos y las normas
vigentes qué regulan la materia,

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de los sistemas operativos

Administracion de Proxy v balanceadores de carga
Administracion de servidoses

Procesos ITIL (Information Technology Infrastructure Library).
Plan de gestion .

Sistemas de gestion de calidad.

= i e

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizage continmio

Orientacion a resuliados

Qrientacién al usuario y al civdadano
Compromiso ¢on la organizacion
Trabajo 2n equipo

Adaptacion al cambio

Transparencia

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

ViL. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Tecuolégica: Aprendizaje permanente, Desarrollo directivo, Mangjo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipo y colaboracién,
Planeacion, Transparencia, Creatividad ¢ innovacion, Planificacion del irabajo, Cemunicacion efectiva, orientacién al usuario y al ciudadanc, Gestion del
cambio.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica dei nicleo basico de
congcimients en: Ingenieriz de Sistemas, Telemdtica y Afines.

Tituto de posgrado en la meodalidad de especializacidn en areas | Treinta (30) meses de experiencia profesienal relacionada,
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 1a bey

LX. ALTERNATIYAS

Titulo de posgrado en la modal:dad de. especlahzaclén por dos {2) afios de expenencia pmﬁesmnal ¥ v:ceversa siempre que se acredite el titulo
prefesional. :

Titulo de posgrado en la modahdad de maestria pa: res [3) anoi.ds;&ptrimcia préfesiona] yviée\ﬂ:rsa siempte que se acredite e! titule profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de @cmmdo 1) posdoctm'ado Por cuatro (4) afos de expenenma profesional y \uoeversa s1empre que se acredite el
titulo profcsw-nal : .
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL FSPECIALIZADO

CODIGO: 2112

GRADO: 06

NUMERQ DE CARGOS: TREINTA Y TRES (33}

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1l. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA

111, PROPOSITO PRINCIPAL _

Articular las acciones necesarias para gestionar las actividades y/o operativos de campo tendientes al cumplimiento-de las metas y a garantizar 1a calidad de la
informacién fisica y juridica de las bases catastrales, conforme ata dindmica urbana y 1as solicitudes de los usuarios, mice do ¢ uso de tecnotogias depunta)
con calidad, oportunidad v efectividad : ' -

NDE LAS FUNCIONES

Programar y detcrminar la zonificacidn para el operativo en calﬁpo del pre-censo y reconocimiento predial conforme a los requerirnintos y las|

nommas vigentes que regulan 1a materia. - :
Revisar y aplicar los validadores finales de la informacidn fisica para realizar log ajustes comespondisnies y garantizar la aclualizacion y

Z
consistencia de la informacién registrada en el sistema conforme a los requerimientos ¥ las normas vigentes que regulan la materia,
3. Gestionar y atender Ja gencracion de las marcas para la actualizacién, de informacion fisica a partic del estudio de otras faentes de informacion
conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan {a materia.. ; S : o
4. Efectuar el cargue y revisar la informacién de los predios objeto de actualizacién tanto en los dispositives. utilizados para este fin como en el Sistema
de [nformacién Catastral conforme a Jos requerimientos y 1as normas vigentes que regulan la matenia.
s Realizar el control de calidad de la informacién fisica para los predios o lotes muestra o predios con solicitud de usvarios, conforme a los
requerimicntos y las normas vigentes que regulan la matetia.
6. Ejecutar los planes, proyectos. programas, procedimicntos , tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requeride por
¢l jefe inmediato, cumplicndo los maximos criterios de calidad, opormnidad y efectividad.
7. Preparar y preséntar los informes que sean requeridos inigma o externaments, cbservando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de ta
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.
§.  Desempefar 1as dems funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de 1a dependencia conforme a los requerimientos y las normias
vigenies que reguian la maleria.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
.  Plan de desamallo.
2. Plan de gestion,
3. Nomnas caiastrales,
4. Plancacion estratégica.
5. Sistemas de pestion integral.
6. Sistemas de informacion geogréfica.
_ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Crientacién a resultados
Orientacidn al usuario v al cindadano Aporte técnico — prefesional
Compromiso con la organizacién Comunicacion efecliva
Trabajo en equipo Gestitn de procedimientos
Adaplacion al cambic [nstrumentacion de decisiones
Transparencia
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”

YIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica def nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Piblica;
Economlia; Arquitectura y Afines; Ingenietfa Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afincs; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica ¥
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Geologia y otros Programas de | Veintisiets (27) meses de cxpetiencia profesional relacionada
Ciencias Maturales; Matematicas, Estadistica y Afines.

Tiwle de posgrado en la modalidad de especializacion en Aress
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cases requetidos por la Ley.

i WHIL ALTERNATIVAS

Tituly de posgrddo en la modalidad de especializacitn por dos (2) aitos de cxpericncia prof@enat ¥ viceversa, siempre qué;_sc acredite el titulo
profesional. : .

Titwlo de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) afos dé experiencia profesional y vicevérsa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorads o posdoctorado; por cuatro (4) atos de expéﬁépgi_a_z' profesional y viceversa, siempre que se acredite el |
tmlo grofesional, - e U e o
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ALCALDIA hr‘(OR
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Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Especializado Codige 222 — Grado 06
1I. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
1IL PROFOSITO PRINCIPAL

Realizar el control v seguimiento de las actividades necesarias para la actualizacién de la informacién econdmica de los inmuebles de La ciudad ¥ la elaboracidn de
avaliios requeridos por terceros, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia.

IV. DESCRIPCTON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Tjecutar las accionesnecesarias lendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas.
Efectuar la supervisionde los procesos asignados, atendiendo Jos procedimicntos y normas vigentes.
Realizar las visitas d¢ campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionales, elabarando el informe comespondiente,
atendiendo los procedimientos y normas vigentes.

4. Ejecotar € sepuimienioy controf a fa ejecucién de planes y proyectos de responsabilidad de la dependencia, atendiendo fos procedimientos
establecidos. S ' A oo
5. Proyectar respuesias a requerimientds fntemos y extemos ¢n los términos y condiciones de ley, atendiendo 1

Bl

0s procedimientos vigentes. -

6. Elaborar los avaliios que se requietan para el desarrollo de los procedimientos del drea, resentando el resultado ante el comité técnico respectivo,
conforme a los procedimientos y normas vigentes. e

7. Tramitar las solicitudes asignadas, actzalizando la base catastral y-proyectando los™actos admimistrativos comrespondientes,  alendiendo los
procedimientos y normas vigenltes, i :

8. Efectuar el andlisis y la revision de los valores estimados a través de métodos masivos, generando informe de hallazgos y:efectuando los ajustes o
nuevos avalilos (especiales), conforme a los requerimientos ¥y 125 normas vigentes que regulan la materia. )

9. Participar en los comiiés de avalos que sca citado, atendiendo los procedimientos y normas vigentes. .

10. Validar y analizar la informacion requerida para la determinacion de ias Zonas Homogéneas Fisicas y 1as Zonas Homogéneas Georcondmicas,
conforme a los procedimienios y normas vigentes. o :

tf. Ejecutar las accionesnecesarias para Ja determinacién de las Zonas Homogéneas Fisicas v las Zonas Homogéneas Geoceconomicas, conforme a los
procedimientos y nomas vigen(es,

12.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos tramites y actividades asociadas a cargo de la dependenciz cuando le sea requerido por
el jefe inmediato, cumpliendo tos maximos criterios de calidad, oportunidad y cfectividad.

13. Preparar y presentar los informes gue sean requeridos interna o extertiamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases dz datos, garantizando 1a segunidad de la informacidn,

14. Desempeiiar las demds funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los
tequerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Cadigo Disciplinario Unico

Conocimientos bisicos en procedimiento administrativo gensral
Normas gue regulan ¢l derecho fundamental de peticidn
Mormas catastrales

Métodos ¥ normas valuatorios

Mormativa urbanistica

Conocimiento Plan de Desarrollo Distrital
Conocimicnto del Plan de Ordenamiento Territorial

10.  Estructura general dek Distrito

[1. Pianeacion estratégica, procesos y procedimientos

12.  Sisterna de gestion de calidad

13. Conocimientos basicos de Estadistica

14, Conocimientas bisicos de cartografia

15. Manejo de herramientas ofimaticas

16, Comprensién de lectura

17.  Reglas basicas de ortografia

Rl i

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contingo

Ortentacién a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacton
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Transparenciz

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL REQUISITOS PE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica dcl nicleo bésico de
conocimiente  en: Economia; Arguitectura vy Afines Iﬂgenieﬂa
Administrativa y. Afincs;  Ingenietfa Agricola, Forestal y. Afines; ] -
Ingenieria Agronbimica, Pecuaria y Afines;Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenicria Civil y Afings; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial v Afines; Geologia v otros ngramas de
Ciencias Naturales; Matematicas, FsladislltayAfines -

Veiitisiete (27) ::;ﬁés"es de experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrado ¢n la modalldad de espeuahzacnén Eu dreas Lo
relacionadas con las ﬁ.mcmnes del cargo, -

Cumplir con [a normatividad que reglamenta: ‘el desempeﬁo de 1!
actividades del Avaluador.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

VIII ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el titulo
profesionat.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria por tres (3) aftos de experiencia profesional y viceversa, sicmpre que se acredite el titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorade, por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ¢l
o profesional.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrita ”

Profesional Especializado Cédige 222 — Grado 06
1L AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la actualizacion de la informacién ¢condimica de Jos inmuebles de la ciudad y la elaboracion de avalios requeridos por|
terceros, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia.

[V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las accionesn coesarias tendicntes a parantizar el cumplimiento de las metas asignadas.

Efectuar la supervision de los procesos asignados, atendiendo los procedintientos y normas vigenies,

Realizar las visitas de campo para captura de informacién reguerida en los subprocesos misionales, elaborando el informe correspondiente,

atendiendo los procedimientos ¥ normas vigentes,

4, Ejecutar ¢l seguimienio y contral a la cjecucion de planes y proyectos de responsabilidad de la dependencia, atendiendo los procedimientos

establecidos.

Proyectar respuestas a requerimientos internos y ¢xtermos en Los ténninos ¥ condiciones de ley, atendiendo los procedimientos vigentes.

Consolidar los informes de gestion y seguimiento de los planes y proyectos de! irea atendiendo criterios de calidad y oportunidad.

Maritener actualizada Ja documentacién y demas componentes del Sistema de Gestion Integral en lo referente a los proceses de Ia dependencia,

Elaborar el anteprayceto de presupuesto de la dependencia atendiendo fos eriterios de calidad y oportunidad defimidos.

Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sca requerido por

¢l jefe inmediato, cumpliendo los méximos eriterios de calidad, oportunidad y efectividad, :

10, Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad d¢ la
informacion, empleando los sistemas de informacién, gestidn © bases de datos, garantizando la seguridad de la informacida.

15. Desempefiar las demds funciones que se le sean asignadas por el jefe -inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los
requerimientos y las normas vigentes que regulan 1a materia. B : o

b

Rl el RS

Y. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Cédigo Disciplinario Unico

Estatuto Organico de Presupuesto

Conocimientos basicos en procedimiente administrativo general
Normas que regulan el derecho fundamental de peticion
Normas catastrales

Conocimiento Plan de Desarrotlo Distrieal

Estructura general del Distrito

Planeacion estratégica, procesos ¥ pracedimientos

10. Sistemna de gestion de calidad

11. Conocimientos bisicos de Estadistica

12. Manejo de herramientas ofimaticas

13.  Comprensién de Jectura

14. Reglas basicas de ontografia

OB BN LA R =

¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continho
Orientacion a resultados
Orientacion al usvario y al ciudadano Aporte 1écnico — profesionat
Compromiso con Ja organizacion Comunicacion efectiva
Trabajo en ¢quipe Gestidn de procedimientos
Adaptacion al cambio Instrumentacion de decisionss
Transparencia
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
... HACIEWDA

Unmdnﬂmumllvu Especial

Caltastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ", j ~EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del niclec bésico de
conocimiento en; Economia; [ngenicria Administrativa v Afines;
Inpenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenietia [ndustrial v
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Titwlo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones def cargo.

Veintisiete (27) meses de expetiencia profesional relacionada.

Cumplir con 1a normatividad vigenie que reglamenta el desempeio de la
actividad del avaluador

Tatjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modahdad de ‘especializacion por dos (2} afios de cxpericnsia ptofeaonal y viceversa, ‘siempre quc se acredite el litulo
profesional. . s

Titule de posgrad{) enla modalidad de maestria por tres {3) akos 'di: experiencia profesional y vioe(rersa siempre que se acredite el iitulo profesional.

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doctorado 6 posdoctorade; por cuatro (4) aflos de expenenma profesional y viceversa, snempre que se acredite ¢l
litul profesional, .
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Mannal Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERISTARIO

CODIGO: 219

GRADO: 05

NUMERO DE CARGOS: VENTIDOS (22)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFF INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES - IDECA
111 PROPOSITO PRINCIPAL

cubrit las neccsidades de clientes y

[mplementar mecanismos para la adopeidn politicas y adaptacion de estdndares de informacion geogmﬁcé l:i"
5$°de calidad, oportonidad y efectividad

usuarios de IDECA {lafracstructura de-Datos Espaciales para el Disirito Capital), con los ‘miximos criterid
aplicando tecnologias de punta como Herfamienta de competitividad y eficacia de la entidad.
R

fiE

NES E

1 Realizar las actividades necesarias que posibiliten la invesligacién, fwrmulacién, mmienimiento de politicas y estandares de informacion
geogréfica, asi como las capacitaciénes acerde con la dindmica urbana de la ciudad y las normas que regulan ka materia

2. Realizar apoyo conceptual v (écnico para ¢l disefio de manuales, guias, Nsructivos y actividades de transferenéia y apropiacién del conocimicnta
para los dlientes y usnarios de [DECA, acorde con Ja dindmica urbana de la ciudad, las normas gue regulaii 1a materia  las solicitudes de los
USUATIDS. Lo

3. Realizar cuando le sea asignada las actividades orientadas al intercambio y apropiacion de conocimiento, la promocion del uso y aprovechamiento
de recursos geograficos. asi como la socializacion de los avances ¥ posicionamiente de IDECA en los diferenies ambitos, conforme a los
requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

4 Efectvar las acciones necesarias y prestar el soporte técnico y conceptual para el disefio, implementacion y documentacion de modelos de gestion
de conocimienio geoespacial y fortalecimiento del sistema de gestion de calidad, acorde con la dindmica urhana de la ciudad, las normas que
tegulan |2 materia y las solicitudes de los usuarios.

5 Analizar y aportar elementos conceptuales, téenicos € investigativos para la definicion ¢ implementacion dc las lineas de investigacion e
innovacion de [DECA y la realizacion de estudios técnicos para desarrollar nuevos proyeclos, conforme a Ing requerimientos ¥ Jas normas vigentes
que regulan la materia.

6. Ejecwar los planes, proyectos, programas, procedimientos , sramites y actividades asociadas a los procesos de captura, disposician e integracon de
informacion a cargo de IDECA cuando le sea requerido port ¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de¢ calidad, oportunidad ¥
efecuvidad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exiemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bascs de datos, garantizando la seguridad de la informacién,

8. Desempenat las demas funciones que se Je sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a lus
requerimientos ¥ tas normas vigentes que regulan la materia. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos . tramites y actividades
asociadas 2 los procesos de captura, disposicion ¢ integracén de informacidn a cargo de [DECA cuando le sea requerido por el jefe mmediato,
cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad vy efectividad,

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Infraestruciura de datos espaciabes.

Gestion de informacion geografica

Gestiéen del conocimienlo

Metodologia de mvestigacion

Estandares de informacién geograficaEstandares de informacién geografica.
Técnicas de comunicacion

o h B —
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y 2l ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en cquipe

Adaptacion al cambia

Transparencia

Aporie técnico — profesionat
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica del nuclee basico de
conoeimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Civil v Afines ; Geografia,
Historia;ingenieria Civil v Afines

Cuarenta y oche (48) meses'de experiencia profcsional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

, ALTERNATIVAS ; S

Titule de posgrado en ta modalidad de especializacion en Areas rélacionadas con las funciones déf cargo por dos (2) afios de experiencia profesional. '
Titulo de pcsgnido en la madalidag de maesttia en reas relacionadas con las funciones del cargo'p'zar tres {3) afios de experiencia profesional.
Titufo de posgrado en 1a modalidad de doctorada en &reas rel acionadas con las funciones del cargo-por cuatro (4) aflos de experienicia profesional.
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ALCALDIA IK\YDR
OE BOGOTA D.C.
.. HaciEwba
LAl Agministrmiva Eipacial
Cataslro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catasiro Distrital”

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 05
IL AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la actualizacion de la cartografia y la nomenclatura de la ciudad, asi como su seguimiento y control, atendiendo los
criterios de eficacia y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I.  Ejecutar las acciones necesanas tendientes 2 garantizar ¢l cumplimiento de las metas asignadas.

2. Efectvar seguimiento a los subprocesos asignados.

3. Realizar as visitas de campo para captura de informacidn requerida en dos subprocesos misionales, elaborando €l informe correspondiente, atendicndo los
procedimientos y nommas vigentes.

4. Realizar ¢t control de calidad de los documentos y productos de la dependencia, atendiendo los procedimientos y normas vigentes.

5. Efecruar segaimiento ¥ control a la adecuada y oportuna respuesta a los requerimientos de competencia del Arsa, conforme los procedimientos y nomias
vIgentes, o

_ Proyectar respuestas a requerimientos intemos ¥ externos en Jos iémines y condiviones de ey, atendiendo los procedimientos vigentes.

7. Realizar las diligencias de peritazge y emitir distamen conrespoudiente, conforme a los procedimientos y las nonmas vigentes que regiffan la materia.

8.  Prepamar matcrial cartogréfico requerido para el desarrollo de los procesos misionales de la entidad, conforme a los procedimientos y lag normas vigentes
que regulan la materia. ' ' '

9. Realizar la asignacion nomenclaiira domiciliaria conforme a los procedimientos y las normas vigentes que regulan 1 materia,

10.  Atender los trémites relacionados con la actualizecion y mantenimicnio &k la cartografia de la ciudad, conforme a lo§ procedimicntosy normas vigentes.

[t. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimicntos , trémites y actividedes asociadas a carge de la deperidimcia cuando be sea requerida por &f
jefe itumediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. Co :

123. Preparar y presentar Yos informes que sean requeridos intema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la scguridad de la informacidn,

(3. Desempeiiar las demds funciones que s le sean asignadas por ¢l jefe inmediato inherentes a la naturaleza de los procesos v conforme a 1os requerimientos

y las normas vigentes que regulan la materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en procedimiento administrativo general

Mormas catastrales

Métodos y normas valuatorios

Nosmativa urbanistica

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Temitorial

Planeacion estratégica, proceses y procedimientos

Sistema de gestion de calidad

Sistemas de informacion geogralicos

Conocimientos basicos de Estadistica

10. Conotimientos basicos de cartografia
1!. Mancjo de herramientas ofimaticas

e Nl
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

LES

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTA

-COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continiio
Orienlacion a resultados
Orientacidn al usuario v al cindadane

Aporte téenico - profesional
Comunicacion efectiva

Compromiso con ia organizacion
Trabajo en equipo

Adapiacién al cambio
Transpar¢ncia

(estion dg procedimientos
[nstrumentacion de decisioncs

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiluly profesional en disciplina académica del mucleo bésico de
conocimicnte en; Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afimes; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental. Sanitaria v Afines: Ingenicria
Civil ¥ Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Indusiriai y Afines, Geologia y otros Programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica y Afines, ' :

Cunrenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos re'queridos por laLey.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en édreas relacionadas con las funciones del cargo por dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en iress relacionadas con las funciones del carge por tres (3} afios de experiencia profesional,

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado en dreas relacionadas con las funciones del cargo por cuatre (4) aflos de experiencia profesional.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Universitario CMigo 219 — Grado 05
II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA
IIL PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la comservacion de la informacion fisica y juridica de los inmuebles de la ciudad, atendiendo bos criterios de
eficacia y eficiencia.

IV. DESCRIFCION DE 1.AS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las acciones necesarias tendientes a garaniizar <] cumplimiento de las metas asignadas.

3. Efectuar seguimiento a los subprocesos asighados.

3. Realizer las visitas de campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misicnales, elaborandoiel informe comespordiente, atendiendo los
procedimientos y normas vigenles. . o T . :

_ Realizar el control de calidad de los docamentos ¥ productos de fa dependencia, atendiendo los procedimicntos y ormas vigentes,

5. Efecmar scguimicnto y conirol a la adecuada y oportuna respuesta a los requerimientos de competencia del drea, conforme los procedimientos v normas
vigentes. ' Lo

6.  Proyectar respuestas a requerimientos internos y externos en los términos ¥ ¢ondiciones de ey, stendiendo los procedimientos vigentes.

7 Tramitar las solicitudes asignadas, atendiendo los procedimiestos ¥ normas vigentes. e N

8 Realizar la actuglizacion en a base de.camstral con la informacion generada con ocasidn de los tramites asignados, siguiendo los procedimientos y
normas vigentes. ’ i

9 Proyectar los actos administrativos que den respussta a kos trmites de competencia del 4rea, dg acuerdo con los procedimicntos ¥ normas vigentes.

10. Ejcowtar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trimites y sctividades asociadas a cargo de la-dependencia cuando e sea requerido por el
jefe inmedialo, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. B - e L

11. Preparar y presentar les informes que sean requeridos interna o extémmamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, etnpleandn los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando 2 seguridad de la informacion.

2. Desempenw las demas funciones que s¢ le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos ¥ conforme a los

requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bésicos en procedimiento administrativo general
Normas catastrales

Métodos y notmas valuatorios

Normativa urbanistica

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Temitorial
Planeacion estralégica, procesos y procedimientos

Sistema de gestitn de calidad

Sistenas de informacion geograficos

Conocimientos basicos de Tstadistica

10, Conocimientos basicos de cartografia

11. Manejo de heramientas ofimaticasComprensién de lectura
12.  Reglas basicas de ortografia

B B U e
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Oricntacion a resaltados

Orientacién al usvario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidén a] cambio

Transparencia

Aporte kcnico ~ profesional
Comunicacitn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMA CION ACADEMICA = EXPERIENCLA

Titwlo profesional en discipling académica del nicleo basico de, |
conocimienio en: Derecho y Afines; Admiinistracion; Contadurid Piblica; B
Economia; Arquitectura y Afines; ngenieria Agricola, Forestal yuAfines;
Ingenieria - Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria ~ Ambiental, - . o o
Sanitaria y  Afines, Ingenieria Civil y Afineg, Ingenieria _:de Sistemas, leﬂ y ocho (43) meses de experiencia pl'Dﬁ:SiO[lal relacionada
Telematica y Afines; Ingenieria Tndusirial ¥ Afines: (eologia®y otros o

Programas de Ci¢ncias Nawrales, Matematicas, Estadistica v Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por 1z Ley.

YIII, ALTERNATIVAS
Titule de posgrade en la modalidad de especializacion en areas refacionadas con tas funciones del cargo por dos (2) afios de experiencia profesional

Titule de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con [as funciones del cargo por tres (3) afios de experiencia profesional.

Titulo de posgradoe en la modalidad de doctorado en Areas relacionadas con las funciones del cargo por cuatro {4) aflos de experiencia profesional.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Universitarlo Cadigo 219 — Grado 05
II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA

111, PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades necesarnias para la actalizacién de la informacion economica de Yos inmuebles de la ciudad y la elaboracion de avalios requeridos
por 1erceros, asi como efectuar ¢l seguimiento y control a la respuesta de los requerimientos de cormpetencia del dreq, atendiendo los criterios de eficacia y
eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE 1.AS FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecuiar las accicnes necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas.

2. Efectuar seguimiento a los subprocesus asignados,

1. Realizar las visitas de campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionales, efaborando el informe correspondiente, atendiendo los
procedimicntos y nommas vigentes,

4. Realizar o control de calidad de los decumentos y productos de la dependencia, atendiendo los procedimientos y normas vipentes.

5. Ffectuar seguimiento y control a la adecuada y oporuna respuesta a [os requerimientos de compelencia del drea, ‘conforme los procedimientos y normas
vigenies. :

6.  Proyectar respuestas a requerimientas internos y extermos en fos (émminos y condiciones de ¢y, atendiendo los procedimientos vigentes,

7. Elaberar los avalios que se requicran para ¢l desarrollo de los procedimientos del drea, presentando el resultado ante ¢l comité técnice respectivo,
conforme a los procedimientos y normas vigentes. .

3. Tramitar tas solicitudes asignadas, acualizando la base catastral y proyectando los actos administrativos comespondientes, atendiendo los procedimientos
¥ Normas vigentes. . .

9 Participar en los comilés de avalilos que sca citado, atendiendo los proceditnientos y normas vigentes .

10.  Validary analizar la informacion requerida para la determmacidn de las Zonas Homogéneas Fisicas y 1as Zonas Homogéneas Gepecondmicas, conforme
1 los procedimientos y normas vigentes. P

{1, Ejecutar las acciones necesarias para [a determinacion de las Zonas Homogéneas Fisicas y las' Zonds Homogeneas Geoecontimicas, conforme  los
procedimientos y nomas vigentes. C '

12.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, proceditnientos , trémites y actividades asociadas a carpo de la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumptiendo los maximos criterios de calidad, oportunidad ¥ efectividad.

13, Preparar y presentar jos informes que sean requeridos inferma o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sisternas de informacitn, gestion a bases de datos. garantizando la seguridad de fa informacién.

14. Desempeiiar las demas funciones que s¢ ke sean asignadas por el jefc inmediato. nherentes a la paturaleza de los procesos y conforme a los

requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en procedimiento administrativo general
Nonmas catastrales

Métodos y normas valuatorios

Normativa urbanistica

Conocimiento del Plan <& Ordenamiento Territorial
Planeacion estratégica, procesos y procedimientos
Sistema de gestion de calidad

Sistemas de informacién geograficos
Conocimientos basicos de Estadistica
Conocimientos basicos de cartografia

Manejo de herramientas ofimaticas

i e Bl s

—=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aponte téenico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

Aprendizaje continio

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Transparencia

VI REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Timlo profesional en disciplina  académica del micles bisico de
conocimiento  en: Economia; Arquitectura v Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuania v Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Crvil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines:
[ngenierfa [ndustrial y Afines; Geologia y otros Programas de Ciencias Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada
Naturales; Matenaticas, EstadisticayAﬁnes. - - I, o
Cumplir con la. normatividad que mglamcnta el dcscmpeﬁo de las
actividades del Avatuador.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por fa Ley.

I. ALTERNATIVAS
Tiwlo de posgm oenja mocla i ad de espem ahmcuﬁn en éress relacionadas con las finciones del cargo por dos (2) afios de experiéia profesmnal

Titalo d2 posgrado en la moclahdad de maestria en 4reas relactonadas con. Jas funcwn&c del cargo por tres (3] aﬂos de experiencia profwwnal‘

Titulo ce posgrado en 1a modalidad de doctorado en dreas relacionadas con las funciones del cargo por cuatro {4) afios de experiencia profesional.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Fi unciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especiel de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LARBORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFCSIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS: OCHENTA Y UNO (81}

DEPENDENCIA: TDONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
I AREA FUNCIONAL -

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
111, PROPOSITO PRINCIPAL

LRI

Gestionar la sustanciacion v prictica de pruebas de las actuaciones disciplinarias que adelante fa dependencia dc:ntm del ambito de su competencia y, los
programas para la prevencion y contencion de las faltas disciplinarias, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia. P

DE LAS FUNCIONES il

| Gestionar la sustanciacion y tramite de los expedientes disciplinarsios asignados por repartd, revisando las comunicaciones o netificaciones con las
cuales s¢ d¢ cumplimiento a las decisiones disciplinarias y, proyectando las respuestes a las solicitudss que presenten los érganos de control, la
ciudadania, entidades y Sujctos procesalés, cofiforme a Janormatividad que regule la materia;

2. Practicar las prucbas decretadas en turso de la actuaciod disciplinaria, de acuerdo con la nopmatividad vigente en la materia.

3. Registrar las actuaciones realizadas en los expedientes. disciplinacios ¢n las bases de dakos establecidas en la dependencia para el control de los
témtinos legales, asi como en ¢l Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital. 0y :

4. Emplementar las estrategias encaminadas a la prevencion y contencitn de faltas disciplinarias. :

5. Colaborar en 105 procesos contractualss que requiera la dependencia.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, proceditientos, tramites y actividades asociadas a cargoe de la dependencia cuando Je sea requendo por
&l jefe inmediate, cumpliendo los maximos crilerios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de 13
informacién, empleanda los sistemas de informacion, gestion o bas¢s de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

8 Descmpeiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a 1 naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas

vigentes que regulan la materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS (0 ESENCIALES

Derecho disciplinario.

Constitucidn Politica y Estructura del Estado.

Derecho penal ¥ provedimiente penal.

Derecho Administrativo y procesal Administrativo.

Contratacion estatal.

Estatuto anticorrupeion y Normas sobre racionalizacian de tranutes y procedimicntos administrativos.

[ o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continde

Orientacion a reseliados

Orientacion al usuario y al ciudadane
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipe

Adaptacidn al cambio

Aporte 1cnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucion “Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nuclee basico de
conocimiento en: Derecho y Afines. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjela 0 matrfcula profesional en los casos reglamentados pot la ley.

VIIL ALTERNATIVAS -

Titulo de pesgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del cargo por dos (2) afos de experiencia profesional.
Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en reas relacionadas con las fanciones del cargo por tres (3) afios de experiencia profesional.

Tétulo de posgrado en la modalidad.de doctorado en dreas telacionadas con Jas funciones del cargo por cuatro (4) ailos de expcriel_:wiq profesional, _

F il
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitario Cédigoe 219 — Grado 04
II. AREA FUNCIONAL
GERENCIA INFORMACION CATASTRAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la actualizacién de la cartografia y la nomenclatura de ta ciudad, stendienda los criterios de eficacia y eficiencia.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las accioncs necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas.

2. Efectuar segnimiento a los subprocesos asignados.

Realizar las visitas de campo para captura de informacién requerida en los subprocesos tnisionales, elaborando el informe correspondiente,

atendiendo los procedimientos ¥ normas vigentes.

Realizar el control de calidad de fos documentos y productes de la dependencia, atendicndo los procedimientos y normas vigentes,

Proyectar respuastas a requerimientos internos y externos en los términds y condiciones de ley, atendiendo-los procedimientos. vigentes.

Realizar las diligencias de peritazgo'y emitir dictamen comrespondisnte, conforme a los procedimientos y las normas vigentes Gue regulan la materia.

Preparar material cartografico requendo para el desarrolle de los procesos misionales dé 1a entidad, conforme @ lns procedimientos y las normas

vigentes que rcgulan }a materia,

Realizar la asignacion nomenclatura domiciliaria conforme a los procedimientos y las normas vigentes que regulan la materia. . )

Elaborar la memoria 1écnica de Jos cambios efectuados para la unificacion de nomenclaiura, de acuerde con los proccdlmtmtos ¥ nommas vigentes

que regulan la materia,

10.  Atender los tranutes refacionados con la acmalizacion ¥ mantenimiento de 1a canograﬂa dc {2 ciudad, confonme a los procedimienios y normas
vigenies,

1t. Ejecutat los planes, proyectos, programas, procedimientos , trimites y actividades asociadas a carga de la dependencia cuando le sea requerido por,
el jefe inmediato, cumpliendo los maximaos ¢rilerios de calidad, oportunidad y efectividad.

12. Preparary presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observande criterios de oportunidad, veramdad y conflabilidad de 1
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion v bases de datos, garantizande la seguridad de la informacion.

3. Desempefiar las demds Funciones que se e sean asignadas por el jefé inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los

requerimientos v las normas vigentes que regulan la materia,

L

el

©®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en procedimienta administrativo general
Nomas catastrales

Métodos y normas valuatorios

Normativa urbanistica

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Terrstorial
Planeacion estratégica, procesos y procedimientos
Sisteimna de gestion de calidad

Sistemas de informacion geograficos
Conogimientos basicos de Estadistica

0. Conocimientos bsicos de cartografia

1. Manejo de herramientas ofimaticas

Bl b —

——wRNow

YL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesienal
Orientacion al usuario y al ciudadanc Comunicagion cfectiva
Cempromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo eh equipo [nstrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio
Ll
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Catasire Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en  discipling académica del oocleo basico de
conocimiento en. Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y
Alflines, Ingenierfa Agricola, Forestal ¥ Afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuatia y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil v Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Geologia y otros Programas de Cicncias Naturales;
Matematicas, Estadistica y Afines.

Cuarenta y dos {42) meses de experiencia profesional relacionada.

‘Tarjera profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIIL ALTERNATIVAS )
Titulo de posgrado en la modalidad de espgcializacic’m en Areas relacionadﬂs con lasfunciones del cargo pbr;: dos (_2_}.__@05 de expetieticn prqfe_sional, .

Titulo de posgrado ¢n la modalidad de maestria en 4reas relacionadss con las funciones del cargo por tres {3) afos de experiencia profeswnal

Tituly de posgmdo en: la modalidad de doctorado en éreas relacionadas con las funclones del cargo por cuatro (4) aﬁos de expericncia profesional.
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ALCALDAA lxmvon
DE BOGOTAD.C.
.. L MAclENDA
Unidad Adrimvial siiva Especlal
Catasiro Distritat

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catasiro Distrital”

Profesional Universitario Codige 219 — Grado 04
II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA

[IL PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 1as actividagdes necesarias para 12 actuakizacion de [a informacion fisica y juridica de los inmuebles de la ciudad, asi como realizar su control de calidad,
aendiendo los criterios de eficacia y cficiencia.

TV.DESCRIPCTON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar las acciones necesarias tendienics a garantizar ¢t cumplimicnto de las metas asignadas.

2. Efectuar seguimiento a los subprocesos asignados.

Realizar las visitas de campo para captura e informacién requerida en los subprocesos misionales, elaborando el informe comespondiente, atendiendo

los procedimientos y normas vigentes.

Realizar el control de calidad de los documentos y productos de la dependencia, atendiends Los procedimientos y normas vigentes.

Proyectar respuestas a requerimientos internos y externos en los términas y condiciones de ley, atendiendo los procedimientos vigentes.

Tramitar fas solicitudes asignadas, atendiendo los procedimientos y normas vigentes. L

Realizar |2 actalizacién en la base de catastral con la informacién generada con ocasién de los tramites asignados, siguiendo los procedimientos y

normas vigentes.

Proyectar jos actos adminisirativos que den respuesta a los tramites de competencia del irea, de acuerdo con los procedimientos y nermas vigentes.

Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le s¢a requerido peor|

el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, opertunidad y cfectividad. K

10, Preparar y presentar los informes que sean requeridos intemna o externamente, ebservando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestién o bases de dates, garantizandd 1a segurdad de Ja informacién.

[1. Descmpefiar las demas fanciones qué s¢ lé sean asignadas por el jefe inmediato. inkerentes a la naturaleze de los proceses y conforme a los

requerimientos y las nommnas vigentes que regulan la materia. . '

0C;

Conocimientos basicos en procedimiento administtative general
MNormas catastrales

Meétodes y normas valuatorios

Normativa urbanistica

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territonial
Planeacién estratégica, procesos y procedimientos
Sistema de gestién de calidad

Sistemas de informacidn geograficos
Conocimientos basicos de Estadistica

0. Conccimientos basicos de cartografia

1. Manejo de herramientas ofimaticas

L

e B

e

— D 00 =] T LA e B

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continao
Orientacion a resultados Aporte écnico-prefesional
Orientacion al usvario v al ciudadanc Cotmunicacidn ¢fectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidn de¢ decisiones

Adaptacion al cambio

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del nicleo  bdsico de
conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion; Contaduria Piblica;
Econotnda; Arquitectura y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingsnicria Agronémica, Pecuaria y Afines; lngenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Cuarenta y dos (42) meses de experieneia profesional relacionada,
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
Vinidad Sdrmmigimaires Espacisl

Calastre Distrtal
RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Afines; Ingenieria Industrial v Afines; Geologia y otros Programas de
Ciencias Namrales; Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los cases requeridos por la Ley.

VIIL. ALTERNATIVAS
Titulo de posgrada en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo por dos {2) afies de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del cargo por tres (3) anos de experiencia profesional.

Titulo d¢ posgrado en la medatidad de doctorado en dreas relacionadas con las funciones del cargo por_cuatro (4) aios de experiencia profesional.
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ALCMDI&T\'DR
DE BOGOTAD.C.
. HMACEMOA
Uniiag dgrminigiraiivs Esnecial

Catastro Disirital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 04
TI. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA

11L PROPOSITQ PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarizs para 1a actwakizacion y conservacién & la informacion econdmica de Los inmucbles de l1a cindad y la elaboracion de avalios
requeridos por terceros, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE L.AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las accioncs necesarias tendi¢ntes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas.

2. Efectuar seguimiento a los subprocesos asignados.

3. Realizar las visitas de campo para captura de informacién requerida en los subprocesos misionales, elaborando el infomme comespondiente,
atendiendo los procedimientos y normas vigentes.

4 Realizar el control de calidad de los decumentos y productos de la depéndencia, atendiendo los procediniientos y normas vigentes.

5. Proyectar respuestas a requeriniientos internos y externos n los téminos ¥ condiciones de loy, atendiendo Jos procedimientos vigentes.

6. Incorporar la informacién de ofertas de mercado inmobiliaric en los sistemas de informacion cstablecidos para dicho fin, atendiendo los
procedimientos establecidos, o

7. Elaborar los avalios que se tequieran para €l desarrollo de los procedimicntos del srea, preseatando ¢l resultado ante ¢l comité técnico respective,
conforme a los procedimisntos y pormas vigentes. : ]

8 Tramitar las solicitudes asignadas, actualizando la base catastral y:proyectando los. actos administrativos comespondientes, atendiendo log
procedimientos ¥ nommas vigenies. L

. Participar en tos comités de avaliios que sea citado, atendienda los procedimientos y normas vigentes

0. Validar y analizar la informacion requertida para la determinacién de las Zonas Homogéneas Fisicas y las Zonas Homogéneas Geoecondimicas,
conforme a los procedimientos y nonmas vigentes. o ' '

11. Ejecutar las acciones necesarias para la determinacion de fas Zonas Honiogéneas Fisicas y las Zonas Homogéneas Geoeconémicas, conforme a los
procedimignlos y pormas vigentes. o )

12.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, wamiles y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando Ic sea requerido por
¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos critcrios de calidad, oportunidad y efectividad.

13. Preparar y presentar los informes que sean requendos intema o exiemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleande 10s sisternas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacién,

14. Desempefiar las demas funcionies que se le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los
requerimientos ¥ Jas normas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

Cixligo Disciplinario Unico

Conocimientos basicos en procedimiento administrativo general
Normas gue regulan el derecho fundamental de peticion
Nomas catastrales

Méindos ¥ normas valualosios

Mommativa urbanistica

Conocimiento Plan de Desarrolle Dismital
Conocimiento det Plan de Qrdenamiento Temitorial
Estructura general del Distrito

10. Plancacion estralégica, procesos y procedimicntos

11. Sistema de gestion de calidad

12, Conocimientos bdsicos de Estadistica

13. Conocimientos basicos de cartografia

14. Manejo de herramientas ofimaticas

15. Comprension de lectura

16. Reglas basicas de ortografia

bl oAl
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Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Orientacidn a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion ¢festiva
Compromiso con |z organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambin

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicléo basico de
conocimiento e Economia; Arquitictura  y  Afines; Ingemcria
Administrativa ¥ Afines,  Ingenieria Agricola, Forestal vy - Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenicria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenderia de Sistemas,; Telernatica y
Afines; Ingenicrfa Industrial y Afines; Geologia v otros Progmmas de .

Ciencias Naturales, Matematicas, Estadistica y Afimes. Cuarenta y dos (42 fmeses de expericncia profesional relacionada,

Cumplir con la nomatividad . fue reglsmenta el desempefic. de las
aclividades del Avatuador

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. > . i S

VI ALTERNATIVAS _

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con las funciones del cargo por dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en la medatidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del cargo por tres {3} afos de experiencia profesional.

Titule de posgrado en la modalidad de doctorado en 4reas relacionadas con las fiunciones del cargo por cuatro (4) aflos de experiencia profesional,

-~
Aar Cra 30 No 25 — 90
Codigo postal: 11313 DS l A
#orre_ﬂ FPisos 11 vy 12 - Tomre B Piso 2 £
Tel: 234 7600 — Info: Linea 195 M
www catastrobogota gov co PaAaRA. TODOS 78

0h-04-FR-12 L

L I |
r
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitario Cdigo 219 — Grado 04
II. AREA FUNCIONAL

GERENC1A COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO
TII. PROPOSITO PRINCIPAL '

Gestionar las acciones requendas que penmitan atender las solictudes de los usuarios infemos y externos dando cumplimiento & los maximos eriterios de calidad,
oportunidad y efectividad que demanda la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestionar las solicitudes de los usuarios o clientes realizadas a través de los canales de atencidn dispuestos por la Unidad.conforme a los
requerimientos ¥ las normas vigentes que regulan la materia.

2. Realizar mediciones del servicio que permitan establecer fas necesidades a satisfacer de los usuarios y las acciones requeridas por los usuarios para|
que ¢l servicio cumpla con las necesidades y expectativas de los mismos.

3 Definir acciones de mejorz pasa ¢f canal gue sea asignado, gestignando la integracion de servicios con otras cntidades, conforme a los
requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia, : o '

4 Desarrollar mejoras a los procesos, procedimientos, instructivos ¥ demds clementos que mejoren ‘la calidad y oportunidad de los servisios
proporcionados por Ja Unidad, acorde con los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia. = -

5. Realizar propuesias de mejoras a las actividades que ejecutancon ¢! fin de optimizar la operacion en la que s¢ desempefian. -

6 Ejecutar los plancs, proyectos, programas y subprocesos asociados a ka Gerencia Comecial v de Atencion al Usuario cuando ¢ sea requerido por el
jefe inmediato, cuenpliendo los maximes eriterios de calidad, oportunidad y efectividad. o

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observandy criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacid, empleando los sistemias de informacion, gestion o bases de datos, garantizanido ‘la segundad de la informacion.

8 Desempefiar las demds funcianes que sc lc sean asignadas, inkerentes 4 la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientes y las normas)
vigentes que regulan la matena, . S o -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de¢ desarrollo distrital.
2. Plan de gestion.

Normas catastrales de orden nacional que dan directrices a los catastros descentralizados, distritales e institucionales, que buscan fortalecer la f
catastral

Sisternas de informacion geografica.
Sistemas de gestidn integral.
Metodologias de resolucion de conflictos.
Metodelogias de Atencion a Usuarios.
Ofimatica

i

N

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje conlinuo
Crientacién a resultados Aporte 1€enico — profesional
Orientacién al usuario y al ciundadano Comunicacion efectiva
Compromiso con Ja organizacion Gestion de procedinientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VII. LARORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSYERSALES

Relacién con ¢l cindadano: Aprendizaje continuo; Desarrollo de la empatia.

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por In cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nilcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines. Ingenietia Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afincs; Arquitectura ¥ Afines;
Ingenietia Industrial y Afines; Administracion, Contaduria Publica; | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada
Economia; Derecho v Afincs,

Tarjeta o matricula profesional en Jos casos reglamentados por la ley.

1X. ALTERNATIVAS .

Tituk: de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las fanciones del cargo pm' dos {2} afos de exp-encnc:a profesmnnl. _
Tiwle de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacnonadas con laq funciones del cargo por tres (3) afios de experiencia pmfesmnal

Titulo de posgrado en lz modalidad de doctorado en dreas relacionadas con las funciones del cargo_por cuatro (4) afios de experientia profesional.

o~
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Universitario Cddigo 219 — Grado 04

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ¢l control de bienes e inventarios de la entidad con fundamento en la nommatividad vigente, los protocolos y procedimientos establecidos
institucionalmente,

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Controlar ¥ mantener actualizado e! inventario de bienes de] almacén mediante su legalizacion, administracién y suministro, de acuerde con la|
nommatividad vigente y los procedimicntos establecidos institucionalmente.

2. Atender y dar tramite a las solicicudes de suministro de elementos de consumo y devolutivos necesarios para €l normal funcionamicnto de la entidad,
de conformidad con su existencia, histéricos de consumo y proyeccion de los mismos, segin los procedimientos establecidos institucienalmente.

1 Consolidar la informacion contable requerida intemamente y para los grganismos de control ¥ demids, autoridades o panticiiiares, fundamentarla y
analizarla, de conformidad con los procedimientos estabiccicdos en la Unidad. - Ao E T

4. Ejecutar el proceso administrativo de baja de elementos, mediante su clasificacion por absolescencia, daflo o deterioro, dg conformidad con kv
establecido en las normas que rigen la materia. o ' L

5. Elaborar los estudios previos necesarios para €l desarrolio de los procesos precontractuales y contractuales, requeridos’por 1a dependencia, de
conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones vigente y 1as normas gue rigen la materia.

6.  Fjecutar los planes, proyectes, programas y subprocesos asociados a la Subgerencia Administrativa y Financiera cuando le ses requerido por el jefe
inmediato, campliendo Yos méximas criterios de calidad, oportunidad y efectividad. o

7. Preparar y presentar los informes que scan requeridos intena o exiemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de 1a
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informagion. '

8.  Descmpenar las demds funcionss que se I¢ sean asignadas, inherentes a Ja naturaleza de la dependencia conforme a los requetimientos y las normas
vigentes que regulan la materia. O

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente de almacén e inventarios.

2. Contabilidad publica.

3 Contratacion estatal.

4. Normas presupuestales.

5. Sistemas de gestion integral.

6. Plan de desarrollo,

7. Plan de geshon.

8. Normas intemacionaies de contabilidad para el sector piblico — NICSP-

9. Normas internacionales de informacisn financiera - NIIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Qrientacién a resultades
Orientacion al usuatio ¥ al ciwdadano Aporte técnico — profesional
Compromiso con la organizacion Comumicacitn efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Adaptacion al cambio Instrumentacién de decisiones

VIL LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Dinanciera: Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacion, Transparencia,
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Calastro Dislrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continaacidon de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCEA

Titulo profesional en disciplina  académica del nicles bisico de
conocimienty en: Administracién; Contaduria Pitblica, Economia; Ingenietia

[ndustri . . . .
ndustrial y Afines Cuarenta v dos {42) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en 10s casos requeridos por |a Ley.

IX. ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del cargo por dos (2) afios de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria ¢n éreas relacionadas con las ﬁ.mcwnes del carge por tres (3) aftos de experiencia pmfcsmna]

Titlo de posgrado en la modalidad de doc:torado en 4reas rclac:onadas cen fes funcioes del cargo pos: cuatm “) aﬂns de experiencia pmfmonal
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
.. . HACENDA
L nd Afminegbepdive Espacial
Zatasire Distrtal

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de Ia Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Adminisirativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Universitario Cédigo 219 — Grade 04

. IL AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar ¢l proceso de gestion documental de 1s Unidad dando aplicacion ala normatividad que rige Ya materia, segin los lineamientos establecidos por [a entidad.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar 1a administracion de los sistemas de informacién de gestion documental, sepiin los lineamientos establecidos por 1a entidad.

2. Realizar y controlar ¢l proceso de aclualizacion de las tablas de retencion documental, inventario documental y bases de datos, de conformidad con
las normas que rigen la materia,

3. Hacer seguimiento a ia planeacion de actividades del proceso de gestibn documental, segiin los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Acompahar técnicamente a las dependencias en 1a conformacidn y actualizacion de los archivos de gestion, segin los linsamientos establecidos ypor
la entidad. : i s )

5. Realizar cuando le sea signada la gestion del proceso de digitalizacion' de informacién revisando calidad’y claridad del producte final, segin fos
lineamientos establecidos por fa entidad. ’

6.  Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprovesos asociados a la Subgerencia Administrativa y Financicra cuando le sea requerido por el jefe
inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7 Preparar y presentar los infonmes que sean requeridos intera o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y conflabilidad de la
informacion, cmplcando los sistomas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

8  Desempeiiar las demag funciones que se le sean asignadas, inkerentes a la naturaleza de 1z dependencia conforme a los Tequerimientos y Jas nonmas
vigentes que regulan la materia.

O : IS0 ESENCIA

1 Plan de desarollo distrital.

2. Plan de gestidn.

3. Manejo de archivos, bases de datos y tecnologias de informacion.
4. Nomatividad vigente en gestién documental y archivistica.

5. Tablag de retencion documental.

6. Sistema de gestion integral,

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIYEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional
Comunicacion ¢fectiva
Gestion de procedimientos

Aprendizaje continde [nstrumentacion de decisiones
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Resolucion 0620 de 2018 - DAFP:

Compromiso ¢on la organizacién
‘ITabaje en equipo
Adaptacion al cambio

. Mangjo de 1a Informacion y de los recurses

. Uso de Tecnologias de la informacion y la comunicacidn
v«  Confiabilidad Técnica

. Capacidad de analisis

¥1l. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién documental: Planeacion, Capacidad de anélisis, Orientacion al usvario y al ciudadana, Comunicacion efectiva, Atencion a Requerimientos,
Trabajo en equipo ¥ Cotaboracion, Creatividad ¢ innovaciin,
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ALCALDHA MAYOR
LDE BOGOTA D.C.
.. HACERDA
Uikt Rbripuslnitiek. Expcial
Cataziro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de ia planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC1A

Timle profesional en  disciplina académica del nlcleo basico de
conccimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.
Tarjeta o matricula profesional de archivistz o €l certificado de inscripcion Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada
profesional segin ¢l caso, expedido por el Colegioc Colombiano de
Archivistica. Ley 1489 de 2010.

IX. ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con das funciones del cargo por dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del cargo por tres ¢3) afios de experiencia profesional.

Titule de posgrado en 1a modalidad de doctorado en Areas relacionadas con las funciones del cargo por cuatro (4) afios de experiencia profesional
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitario Cédigo 219 — Grado (4
II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar €l proceso de gestion presupuestal de la entidad para ¢l mangjo eficiente y eficaz de los recursos de conformidad con la nonmatividad vigente ¥ con
criterios de eficiencia y oportunidad en la gestion

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

). Panicipar ¢n e andlisis, preparacion, consolidacion del anteproyecto de presupuesto, modificacién y traslado cuando se requiera, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia. Asi como administrar {os sistemas de informacion presupuestal, Sistema de Gestion de Tesoretia y
Programa Anual Mensvalizado d¢ Caja de Catastre, efectuande la inclusion y analisis de los datos requendos seguin los esbindare:s establecidos y
directrices dadas por la Secretaria de Hacienda Distrital

2. Incorporar af sistema la informacion, requerida para la expedicion de oemﬁoados de dlspomblhdad ¥ rcgls (] prcsupuestal requendos para atmder las
necesidades de la Unidad, realizandd la consulta de saldos presupuestales segin las normas contables y presupn&uales establecidas. .

3. Elaborgr 1os informes de reservas prcsupuma]cs cuentds por pagar, aclas de anulacién, aclas de fenecimiento y pasivos exigibles, asi como prcparar
les informes solicitades por las diferentes dependencias de la entidad, enudadw externas @ entes de control, sobre informacién financiera de acuerdo
con ka normatividad vigente en 1a maieris.

4, Elaborar, revisar y tramitar las drdenes de page para radicacién en la Tesoreria de ]a mtldad segun las necesidades de la Unidad, su ambito de
competencia y la normatividad vigente.

5. Registrar el flujo financiero de acuerdo con Ja contratacidn efectvada mensualmente, con cahdad y oportunidad.

6.  Ejecutar los planes, proyectos, programas y-subprocesos asociados a la Subgerencia Administrativa ¥ Fmancmm cuando le sea requerido por el jefe
inrnediate, cumplicndo los maximos crilerios de calidad, oportunidad y efectividad ~ © 7 -7

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, verac:d.ad y confiabilidad de la
informacitn, empicando los sistermnas de informacion, geslion © bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacion.

8. Desempeflar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes  la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia.

Y. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES
Acuerdo Distrital de Presupueste y Decreto de Liquidacion.
Plan General de Contabilidad Priblica
Normatividad presupuestal.
MNormatividad tribwiaria.
Plan de desarrollo.
Plan de gestion,
Sistemas de gestion integral.
Normas internacionales de contabilidad para el sector piblico — NICSP- y/o notnas intemacionales de informacion financiera - NIIF

GO =~ e L) ) e

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continioe

Orientacién a resultados

QOrientacion al usvario y al ciudadano
Cotmpromise con la organizacidn
‘I'Tahajo et equipo

Adaptacion at cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
{(Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

-
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continnacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion financiera: Manejo eficaz v eficiente de recursos, Negociacién, Transparencia.

VIII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nacleo basico de
conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; Economia. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional en [os casos requeridos por la Ley.

IX. ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del carge por dos (2) afios de experiencia profesional.

Titlo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas relacionadis-con las funcianes del cargo por tres {?;j'aﬂus; & experiencia profesmnal

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doctorade en Areas relaciomdas con las funciones del cargo pot cuatro (4) afids de experiencia ﬁ%ofesional.

Y
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitario Chdigo 219 - Grado 04
I1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURS0S HUMANOS
IIL. PROPOSITO PRINCIPAL - .

Verificar el correcto andlisis, interpretacién, apticacion y cumplimiento de las normas, asi como de los sefialamientos doctrinales v jurisprudenciales vigenies en
materia de derecho laboral administrativo y Gestion del Talento Humano, atendiende criterios de calidad, operiunidad y confiabilidad,

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L. Verificar ¢l cotrecto andlisis, interpretacion, aplicacion y cumplimiento de §as normas, asi como de los sefatamientos doctrinales y jurisprudenciales
vigentes en materia de derccho laboral administrativo y Gestion del Tatente Humano, awndiendo criterios de calidad, oportunidad y confiabilidad.

2. Proyectar y/o tevisar los actos administrativos, las respuestas a los derechos de peticion, requerimientos de los cntes de control vy avtoridades
judiciales y administrativas v las solicitudes de contenide juridico que deba emitir ¢ proyectar la Subgerencia de Recursos Humanos y sustentarr con
fos argumentos ¢ informacién necesaria los temas de la Comisidn de Personal, la atencién de acciones de tutela, procesos comtemciosos
administrativos o laborales, con criteriog de oportunidad y calidad. _

3. Geslionar los contratos requeridos por la dependencia para el logro de sus metas institucionales asl como su seguimiento, ségin Ja normatividad y
los pracedimientos vigentes.

4. Proyectar yio revisar los aclos administrativos relacionados con la gestion del talento humano que le sean asignados, con criterios de calidad vl
oportundad y notificar o notificarse de los gue sean competenciz de la Subgerencia de Regursos Humanos.

S Ejecutdr los planes, proyecios, programas y subprocesos asociados a 1a Gestion del Taléate Humano cuande le sea requerido por ¢l jefe inmediato,
cumpliendo Jos miximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. _ ' W

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externaments, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad dé la
informacién, empleando los sistemas de informacion, gestin o bases de datos, garantizando 'la seguridad de la informacian. . _

7. Desempeiiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes 4 k4 naturaleza de la dependencia conforme 2 los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dereche laboral

Derechoe Administrativo.

Derecho Publico.

Carrera administrativa
Administracion de personal.
Factores salariales y prestacionales.
Sistemas de gestion integral.
Seguridad y salud en cl trabajo
Contratacion Estatal.

R N

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Orientacion a resultados

Qrignlacion al usvario y al ciudadanc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte téenico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

—
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catasiro Distrital”

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Conocimiento del entomo, Manejo de la informacion.

Gestidn del talento humano:  Plancacion, Creatividad ¢ Innovacion, Trabaje en ¢quipo, Liderazge efectivo, Direccion y Desarrollo de Personal,

VII1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACTON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Derecho y Afines.

Tatjeta o matricula profesional en {os casos reglamentados por la Ley.

Titlo profesional en discipling académica del nicleo basico de conocimiento en:

Cuarcnta v dos (42) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de posgrado en la rnodalidad__'ds macstria en areas relacionadas con las funciones del cargo pot tres {3) afios de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en ia modatidad de doctorado en areas relacionadas con las ﬁmﬁi;or'les del cargo por cuatro (4) afios de experiencia profesicnal,
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesienal Universitario Cédigo 219 — Grado 04
II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Liquidar la némina y sus componentes, las prestaciones sociales, la autoliquidacién de aportes del Sistema General de Seguridad Social y Aportes Parafiscales de
servidores v exservidores, ingresando al sistema las novedades de personal yue afvctan la nomina, de conformidad con la normatividad vigente y las
metodologias y lineamicntos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I, Administrar y controlar las novedades de personal que afectan la nbmina, ingresandolas al sistema v garantizando et envio a las histonas laborales,
de conformidad con los fineamientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

2. Liquidar la némina y sus componentes, las prestaciones sociales, Ia autoliquidacion de aportes del Sistema General de Segaridad Social y Aportes
Parafiscales de funcionarios y exfungionarios, de conformidad con ta normatividad vigente v las metodologlas.y lincamientos establecidos.

3. Discar, implementar, ¢jecutar, controlar y evaluar ¢l plan de vacaciones de los funcicnasios de 1a Entidad, proyectandslos respectivos actos
administratives, de acuerdo con as politicas estableridas por la Entidad y las normas que regulan la materia. : e

4 Gestionar las solicimdes de tetiro de cesantias proyectando los certificados requeridos, de acuerde son los lineamientos definidos para tal fin y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad. - ) i

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas ¥ subprocesos asociados a la Gestién del Talento Humano cuando le sea requerido por ¢l jefe inmediato,
cumpliendo los méaximos criterios de calidad, oportunidad y ¢ fectividad. o

&  Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externameie, pbservande criterios de opormpidad, veracidad y confiabilidad de 1a
informacion, empleando los siscemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de 1a informacion.. ! :

7. Desempefiar las demas funciones que se J¢ sean asignadas, inherentes # la naturaleza de 1a dependencia conforme a los requgrimientos y 1as nonmas
vigentes que regulan s materia. . . K .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestion integral.

Gestién de proyectos.

Namina, factores salanales y prestacionales y apories parafiscales.
Bonos pensionales.

Sistema de pensiones.

Derecho administrativo,

Estatuto Organico de Presupuesto de Bogotd, D. C.

Ak L —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continiw
Orientacion a resultados
Oriensacion al usuaric y al ciudadano Apaorte téenico - profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacion efectiva
‘Irabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Adaptacién al cambio Iinstrumentacion de decisiones

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion del talento humano: Planeacion, Creatividad ¢ Innovaciém, Trabajo ¢n ¢quipo, Liderazge efectivo, Direccion y Desarrollo de Personal,
Conocimiento del entorno, Manejo de 1a informacion.

ol
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.C.

Unictad Ademnirdien Expacial
Caltastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCILA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conpcimiento en:
Administraci¢n; Psicologia; Ingenieria Industrial ¥ Afines; Economia, Contaduria | Cuarenta v dos (42) meses de experiencia profesional
Priblica relacionada.

Tatjeta o matricula profesional en los casos realamentados por 1a Ley.

IX. ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funcioncs del cargo por dos (2) afios de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de massiria cn 4rcas relacionadgs con las funciones del cargo por tres {3) adlos de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modatidadl de dostorado en dreas relacionadss con las funciones del cargo per cudiro (4) aflos de experieng_i_& profesional. .

i
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Coniinuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Universitario Codige 219 — Grado 04
fLAREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HIPROPOSITO PRINCIPAL
Disenar, coordinar, implementar, controlar y evaluar los procedimientos relacionados con evaluacion del desempeiio laboral, 1a emision de bonos penstonales v la
evaluacién de los programas y actividades realizadas por la dependencia para el correcto funcionamiento de las dreas y el cumplimiento de los objetivos de la
Fntidad.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disciar, courdinar, implementar, controlar y evaluar €l procedimiento de evaluacién del desempefio laboral para los servidores de carrera
administrativa, provisionales y de libre nombramicnto y remocion que no scan Gerentes Pablicos, atendiendo la reglamentacion, metodologia y
lineamicntos internos y satermes definidos.

2 Realizar para la Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos, el seguimiento y control de los acuerdos de gestion de los Gerentes
Piblicos, con criterios de calidad y oportunidad, cuando I¢ sea asignado

3. Preparar y presentar a Ja Direccién €] informe anual de evaluacién del desempefio laboral de los servidores de 1a entidad, de conformidad con las
normas vigentes y cumpliendo criterios de calidad y oportunidad, P o .

4. Realizar la evaluacion, consolidacién y analisis de la ¢jecucion de los programas y actividades que realiza 1a dependencia, presentando los informes
correspondientes que incluyan alfernativas de mejora y nugvas inicialivas, de conformidad con los procedimientos establecidos. .

5. Elaborar las cettificaciones para la <misién de bonos pensionales, conforme lo solicita Colpensiones, el Fondo de Prestacienes Economicas ¥
Cesantias (FONCEP) v las Administradoras de Fendos de Pensiones (AFP), segin los estandares establecidos por las entidades responsables dce las
pensiones y la nomatividad vigente. o

6.  Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gestion del Talento Humano cuando l¢ sea requeride por ¢l jefe inmediato,
cumpliende los maximos criterios de calidad, operunidad y cfectividad. .

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o extemamertie, observando criterios de oporiunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacitn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacidn. ’

8. Descmpeiior las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes 2 1g naturaleza de la dependencia conforme a Jos requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo

Carrera administrativa

Evaluacion el desempene laboral
Sistema de pensiones

[nformes e indicadores de gestion.

e L B —

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO Y AREA

Aprendizaje continio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadane
Compromiso von la arganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Geatidn del talento humano: Plancacion, Creatividad ¢ [nnovacion, Trabajo en equipo, Liderazgo efective, Direccion ¥ Desarrollo de Personal,
Conacimiento del entomo, Manejo de la informacion.
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ALCALDIA MAYOR,
OE BOGOTA D.C.
. . HACENDA
Limiced Adminisirative Espacial
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
" FORMACION ACADEMICA ' . EXPERIENCIA:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimicnto en;
Administracion; Psicofogia; ingenieria Industrial v Afines; Economia; Derecho v Afines. Cuarenta vy dos (42) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

IX, ALTERNATIVAS

Titulo de posgrade ¢n la modalidad de especializacion n arzas relacionadas con las funciones del cargo por dos (2) anos de experiencia profesional.
Titulv de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del cargo por tres (3) afios de experiencia profesional.

Titulo de posgrade en la modalidad de doctorado en areas relacionadas con las fimciones del cargo por. cusiro (4) afios de experiencia profesional.

-
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Cataslro Cistrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Univevsitario Codigo 219 — Grado 04

1L AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
I PROPOSITO PRINCIPAL

Diseiiar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos relacionados con vinculacién de nuevos servidores publices, administracion del Sistema de
informacién Dristrital del Emplee y la Administracion Publica - SIDEAP y desvinculaciones, para ¢l correcto funcionamiento de las dreas y el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disepar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar e procedimiento de vinculacion de los nucvos servidores publicos a la Entidad, verificando los
requisitos minimos, la completitud de los documentos y tréxites requeridos para el ingreso, de conformidad con los procedimientos establecidos v La
normatividad vigente,

2. Disefiar, coordinar, cjccutar, contralar y evaluar ¢l procedimiento de desvinculacion de los servidores pablicos de la Entidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos ¥ Ta normatividad vigente. . = '

3 Administrar ¢l Sistema d¢ Infonmacién Distrital del Empleo y 1a Administracién Publica - SIDEAP det Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital o su equivalente, cumpliendo criterios de calidad y oportunidad. » L

4. Gestionar Ja Politica de integridad de 1a entidad, de acuerdo con los lincamintos establecidos en €l Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn —
MIPG.

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados @ la Gestion de! Talento Humano cuando lo sea requerido por el jefe inmediato,
cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. - ' Cw

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos infema o externamente, observanda criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestidn o bases de datos, garantizatids la seguridad de 1z informacion,

7. Desempefiar 1as demis funciones que se Je sean asignadas, inherenies a la naturaleza de 1g dependencia conforme 2 los requétimientos y las normas

vigentes gue regulan 12 materia. . _ L

i V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho laboral
2. Derecho administrativo.
3. Carrera administrativa, Gerencia y empleo piblicos
4. Sistema de Informacién Distrital del Emples y la Administracion Pablica
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn -MIPG.
6. Excel avanzado
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO Y AREA
Aprendizaje continio
Orientacion a resultados Aporte técnice — profesional
Orientacion al usuaric y al ciudadano Comunicacién efectiva
Comptomiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo €n equipd [nstrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

Ay Cra 30 Mo 25 — 90
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIIL LABORALES DE AREAS 0 PROCESQS TRANSVERSALES

Gestién del talento humano: Planeacién, Creatividad ¢ Innovacion, Trabajo en equipo, Liderazgo efectivo, Direccion ¥ Desammollo de Personal,
Conocimiento del entorno, Manejo de la informacicn.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwmlo profesional en disciplina académica del nicler bésico de conocimiente en; T ;
. A . N . . =1 do expe 1
Administracion, Psicologia; Ingenieria Industrial v Afines; Derecho v Afines. ﬁ;:;im:g d: s (42) meses de riencia profesicna

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

fran ez s R A

Titulo de posgrado en la modal idad.de'espgcia]izac o0 en dreas rel:__a_.;_:_ionadas con la§ fimciones del cargo por dos (2) afies de experigjicia préfe'sioﬁaiéé

Titulo de posgrado en 1a modalidad de mégstria en dreas relacionadsg con las funciones del cargd pér tres (1) afios de exp».eifiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade ‘en ireas re]aciot_:'il_:d;as ¢on las funiones del cargo por cuatro (4) afios de experiencia profesional.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADL.
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Catastro Distnilal

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitario Cadigo 219 — Grado 04
. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE TECNOLOGIA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adminisrar ¢1 proceso de aseguramiento de calidad en Ja prestacién del servicio para garantizar el adecuado soporte ¥ provisién de servicios de Tecnologia de la
Informacién (TT), sujeto a los lineamietitos establecidos por ITIL (Information Technology frastrucmare Library).

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Gestionar la aciualizacion de los documentos (procese, subproceso, documentos téenicos, procedimientos, instructives, formatos, entre otros)
publicados en el Sistema de Gestién Integral ~ SGi del proceso Provision y Soporte de Servicios T1 de acuerdo a los lineamientos establecidos por
ITIL ¥ de 1a Unidad.

3. Gestionar la definicion de los indicadores de gestion y su seguimiento teniendo én cuenta los responsables d

2. Realizar revisiones al cumplimiento de los procedimientos (répistros) establecidos en ¢l Sistema de Gestién Integral — SGI del proceso Provision ¥
Soporte de Servicios TI, con ¢l fin de detectar oportunidades de majora, acciones preventivas y/o cofrectivas.” e .

e su medicidn para el proceso Provigién

v Soporte de Servicios Tl de acuerdo a 10s lincamuentos establecidos por ITIL y de la Unidad. - . :

4. Gestionar Ja definicion d¢) mapa de riesgos y su scguimiento teniendo ¢n cuenta a los responsables de los procedimiéntos, riesgos identificados y/o
planes de tratamiento establecidos del proceso Provisién y Soporie de Servicios Tl de acuerdo a los lineamientos establecidos par [TIL y de |2
Unidad. ) e

5. Realizar acompafiamiento a las auditorias internas y externas de calidad para el proceso Provision y Soporte de Servicios Tl

6. Proponer 1as acciones correctivas y preventivas para mejorar los resultados y asegurar-la calidad de los servicios, de conformidad con los
lineamientos establecidos por ITIL.

7. Ejecutar los planes. proyectos, programas, procedimientos , trimitss y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando ¢ sea requerido por|
¢l jefe inmediato, cumpliendo os maximos criterios de calidad, oportumidad y efectividad. Lo

8  Preparary presentar los informes que sean requeridos intema o externamepte, observando criterios de oportunidad, veracidad ¥ ¢onfiabilidad de la
informacién, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad delainformacion.

9. Desempefar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a 1a naturaieza de la dependencia conforme a los requerimigntos y las normas
vigenies que regulan la materia,

V,CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos STIL (Information Technology Infrastracture Library).
Sistema gestion de aseguramiento de la calidad,

Sisternas de gestion de calidad.

Software relativo al seguimiento d¢ proyectos.

Software de control ¥ seguimiento a los procesos 1TIL.
Mctodologia para la gestidn de proyectos PM1

I

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conlinio

Onentacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso ¢on la organizacion

Aporte 1€¢nico — profesional
Comunicacidn efactiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacian al cambio

VIL. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSYERSALES

Gesfién tecnoldgica: Aprendizaje permanente, Desarrollo directivo, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipo y colaboracién, Planeacion,
Transparencia, Creatividad ¢ innovacion, Peanificacién del trabajo, Comunicacién efectiva, orientacién al usuario y al ciudadano, Gestién del cambio.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
_HACEMDR
Ltk Ackmenuithiig Expecinl
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicieo basico de conecimiento
en. Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines; [ngenieria Electronica, o _ . .
Telecomunicacioncs y Afines Cuarenta y dos {(42) meses de experiencia profesional relacionada.

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

DLALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas re!amonadas con las ﬁJﬂClOl‘ll’.‘S del cargo por dos (2) aﬂos de expencncza profesmnal
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las ﬁmcxoncs del cargo por m-..s {3) alios de axpmencta prol‘cstona]

Titalo de posgrado en |a modalidad de doctorado en dreas relacionadas con las [unciones del cargo por” cuatre (4) afios de experiencia Pl'_QfeSlonal.

-~
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
_HACIENDA

Uneisd Agmmnistrotiva Evpacial
Calaslro Distritai

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitario Cédigo 219 — Grade 04
I, AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, scportar y mantener las bases de datos y aplicaciones, garantizando la disponibilidad, continuidad y seguridad de la informacitn segin los estandares
definidos por la entidad.

TV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Administrar y mantener las bases de datos de la emidad garantizande la dispenibilidad de la informacion con el fin de que los sisiemas tengan un
correcto funcionamiento aplicando las mejores practicas entregadas por ¢] Fabricante.

Garantizar y realizar auditorias sobre [as bases de datos de la entidad, con ¢l fin de garantizar la seguridad en los datos, de acusrdo a 1as mejores
practicas generadas por ¢l fabricante.

Depurar y mantener la informacidn de las bases de datos con e fin de parantizar 12 integridad de los datos, cumpliendo con los estandares definidos
por la entidad. i e

Generar los planes de mantenimientos preventivos sobre las bases de datos de la entidad, can el fin de garantizar ¢l correcto funcionamicento dej
acuerdo a las mejores practivas gefinidas por el fabricante,

Alender y gestionar dentro de os tiempos establecidos todas las solicitudes, incidentes, requenimientos y cambios que se generan desde |a mesa de
servicios, de conformidad con los procedimientos ITIL. L . .
Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trémites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido pori
el jefe inmediato, cumpliendo los. méximos criterics de calidad, oportunidad y efectividad. - .

Preparar y presentar los informes que. sean requeridos intema o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabitidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizande -ta seguridad de Ia informacion.

Desempedar las demés funcioncs que s¢ l¢ s¢an asignadas, inherentes
vigentes que regulan la materia. '

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de bases de datos Oracle

Administracién de servidores de aplicaciones.

Praceses ITIL (Information Techhology Infrastructure Library).
Sistemas de gestion integral.

Plan de gestion.

A e B

YLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Oricniacion a resultados

Crrientacion al usuario v at ciudagano
Compromise con la organizacion

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de tecnologia: Aprendizaje permanente, Desarroilo directivo, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipe y coelaboracion,
Planeacion, Transparencia, Creatividad e innovacién, Planificacion del trabajo, Comunicacion efectiva, orientacibn al uswario y al ciudadano, Gestion del

cambio.
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VHLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥V EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica del micleo basico de
conocintiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada
Electrénica, Telecomunicaciones vy Afines. Y p protes ’

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

IX.ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del carge por dos (2) afios de experiencia profesional.

Timle de posgrado en [a modalidad de magstria en areas relacionadas con ias ﬁmuoncs del carpe por tl'cs (3) di'lOS dc cxpcncnud prufcswnd]

Titule de posgrado en la modalidad de l:locl.orado en iteas relammadas con las ﬁmmones del cargo pnr Quatro (4) aﬁos de expenencta pmfcswnal
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DE BOGOTAD.C.
m.cteuon
Undad Mnnumua Espml
Catasiro Distritat

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compefencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™

Profesional Universitario Codigo 219 — Grado 04
II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INGENIER]A DE SOFTWARE
1IL PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, desarrollar e implementar las actividades que costespondan para el soporte y mantenimienio adaptativo, comectivo o perfectivo, sobre los
sistemas de informacion existentes segin los estandares, normas, procedimientos, marcos de wabajo y metodologias defimdos por la entidad.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar las actividades de especificacion, andlisis, disefio, construccion ¢ implementacién para la gestion del soporte y mantenimiento de los
sistemas de informacion existentes , segun los estindares definidos por la entdad.

2. Ajustar la documentacion técnica y de utilizacién de los sistemas de informacion, segin los estandares definidos por la entidad.

3. Comunicar v orientar a las demés areas de la entidad sobre 1os protocetos ¥ mantenimientos programados para  garantizar la dispomibilidad v
correcto funcionamiento de 1as aplicaciones conforme a los requerimientos, las normas vigentes que regulan la materia y los estandares establecidos
por la entidad.

4, Planzar y elaborar la documentacidn (funcional y técnice) que s¢ dcnve de fa gjecucion de la gestion dc! soporte y mantemmento de los sistemas de
informacion existentes, segin log estdndares definidos por a entfdad.

5. Planear, ejecutar, supervisar, ¢ informar del estado de los planes, proyectos, programas y subprocesos asoclados & la Gerencia de Teenologia cuando;
le sea requeride por ¢l jefe inmediato, cumptliendo los mAximos criterios de calidad, aportunidad y efectividad.

6.  Coordinar, supervisar, hacer seguimiento, y participar en los prou:aos de adquisicion de tecnologia de consultoria, sefiware ¥ hardware que adelante
la Gerencia de Tecnologia.

7. Administzar, gesiionar. documentar, alimentar y garantizar ta segundad de 1a informacidn, ¢4digos fuente y/o bases de datos a su cargo, presentando
los informes que scan requeridos interna o cxtemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacion.

8. FEjecutar los planes, proyectos, Programas, procedimientos , tramites y actividades asociadas & cargo de Ja dependencia cuandoe le sea requendo por|
¢l jefe inmediato, cumpliendo Jos maximos critérios d¢ cakidad, oportunidad y efectividad.

O, Preparar y presentar los infonmes que sean requeridos intema o extermamenie, observando criterios de Dporw.mdad vcra(:ldad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garamizando la seguridad de la informacidn.

0. Desempeiiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los reguerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Metodologias para el desarrollo de software.
Gestion de procesos 1TIL (Information Techhology Infrastructure Library).
Administracion, conirel y versionamiento de software,
Arquitectura y Afines orienlada a servicios.
Herramientas de desarrollo de Software.
Conecimientos plataforma Oracle y Java
Conocimigntos plataforta ESR]

o Al —

YLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' : NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continie

Qricntacién a resultados

Orientacién at usoario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equips

Adaptaciém al cambip

Aporte técnico - profesional
Comunigacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién tecnol6gica: Aprendizaje permanente, Desamollo directivo, Manejo eficaz y cficiente de recursos, Trabajo en cquipo ¥ colaboracidn,
Planeacién, Transparencia, Creatividad ¢ innovacion, Planificacion del trabajo, Comunicacion efectiva, orientacion al usuario y at ciudadano, Gestion
del cambio,
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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.
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Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 de¢l 13 de noviembre de 2018

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

VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadénuca del nicleo basico de

conocimicnto en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia prefesional relacionada.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentadoes por laley.

IX.ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo por dos (2) aiios de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del cargo por ires (3) aflos de experiencia profesional.

Titule de posgrado co la modalidad de doctorado en areas relacionadas con las finciones del carge por cuatro (4) aflos de expericncia profesional.

-
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ALCALDIA ?vaa
DE BOGOTADL.
L BRTENDA
Wracad Ademursigbrativa Eapacask
Cataslro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitarip Cédigo 219 — Grade 04
II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE

111 PROPOSITO PRINCIPAL _
Planificar ¥ gesticnar las labores que corresponan para la programacion de los ajustes a los sistemas de informacion existentes, con los méximos criterios de
calidad, oportunidad y efectividad aplicando tecnologias de punta como herramienta de competitividad v eficacia de la entidad.
IV.DESCRIPCION DE 1.AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y revisar las aplicaciones, interfaces del sislema y base de datos, acorde a lo establecido on ¢l documente de disciio, segon los estindares
definidos por la entidad.

2 Participar v cjecutar las tarcas gue correspondan para la ejecucion de pruchas de acepiacion con usuario final para los desarrollos de software
realizados sobre los sistemas de informacién, segin los estandares definidos por la entidad.

3 Planear y ejecutar las tareas que comrespondan para 1a construccion de médulos de conversidn de datos sobre 1os sistemas de informacion ¢xisientes,
segin los estandarcs definidos por 1a entidad.

4. Plapear y elaborar la documentacién para la capacitacién a los usuarios finales (funcionales y 1€Cnicos), segun los estandares definidos por la entidad,

5. Planear, cjecular, supervisar, ¢ informar del estado de los planes, proyectos, programas y subprocesos aso<iados 2 la Gerencia de Tecnologia cuando
le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo los méximes criterios de calidad, opertunidad y efectividad. o

6. Coordinar, supervisar, hacer seguimiento, y participar ¢n los procesos de adquisicion de teenologia de consultoria, software y hardware que adelante
la Gerencia de Tecnologia.

7. Administraz, gestionar, documentar, alimeatar y garantizar la seguridad de fa informacion, cddiges fuente y/o bases de datos a su cargo, presentando
los informes que sean requeridos intenna o externament, observando criterios de oportunidag, veracidad y confiabilidad de 1a informacian.

8  Ejecutar los planes, proyectos. programas, procedimientos , (Amites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando ke sea requerido por
¢l jefe inmediato, cumpliendo os madximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad, o

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, cmpleando les sistemas de informacion, gestion o bascs de.datos, garantizando. le seguridad dé la informacion, ...

0. Desempedhar las dem4s fanciones que se le sean ssignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos ¥ las. normias
vigentes que regulan la materia. o ‘ S .

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mzctodologias para el desarrollo de software.
Gestion de procesos I TIL {laformation Techhology Infrastruciure Library).
Administracion, conirol y versionamiento de software.
Herramientas de desamollo de Software.
Conocimientos plataforma Qracle y Java
Conocimientos plataforma ESRI

P —

YI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
Orientacion a resultados Apaorte técnico — protesional
Ortentacion al usuaric y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la orgamzacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

VIL

Gesfion tecnologica: Aprendizaje permanenie, Desarrollo directivo, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipe ¥ celaburaciin,
Planeacion, Transpareucia, Creatividad ¢ innovacion, Planificacién del trabajo, Comunicacién efectiva, orientacion al usuarie y al ciudadano, Gestion del
catnbio.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
Liudad Admirvialraboa Expecial

Catastro Distrilal

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tito profesional en disciplina académica del adcleo basico dc
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica v Afines, Ingenieria N L L
Eloctronica, Telecomunicaciones y Afines. Cuaremia y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por I3 ley.

IX.ALTERNATIVAS

Titslo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile &l titulo
profesional. - : o :

Titule d¢ pesgrade en la modalidad de maestria por tres (3) afios dq;.éxpéﬁencia pmfcsional ¥ vnct:versa., siéﬁipre que se acredite ¢f titio profesional,

Titulo de posgrade en la modalidad de doctarado o posdoctorade, per cuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se geredite el
titulo profesional. : e o
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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.
ceeeen, HACENOA
Liniclad Adrnievisttativa Eapacisd
Calastro Distrial

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS: OCHO (8)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

11, AREA FUNCIONAL

OFICEINA ASESORA JURIDICA

[TTH rnort’rsu_'o PRINCIPAL

Realizar ¢ proceso de seleccion y contratacion de proveedores para la adquisigion de obras, bienes ¥ servicios e
etapas y modalidades de la contratacion estatal, de acuerdo con la normatividad vigente.

queridos por Ia Utidad, en kes distintas

DE LAS FUNCIONES

Revisar los sopories radicados en la Oficina Asesora Juridica y efaborar todos log documentos refacionados con las etapas precontractual,
contrachual y/o postcontractal a cargo de Ja Oficina Asesora Juridica de acuerdo con los procedimicntos y las nomas vigentes.

Publicar los documentos e informacién de los procesos de contratacion que tenga a su ¢argo, a través de los medios indicados en 12 normatividad
vigente y gestionar el cumptimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizaciin de los contratos y conveniod ¢elebrados por 1a
Unidad. . o

Verificar ¢l aspecto juridico de las propuestas.de Jos pracesos de contratacion asignados, de acuerdo con las nomas vigentes sobre la materia.
Preparar cenceplus, revisar actas de Liquidacién y elaborar los actos administratives en asuntos contractuales que le sean asignados, con calidad y
oportunidad.

Ejecutar los planes, proyeclos, programas asociados a la Oficina Ascesora Juridica cuande le sea requerido por ¢l jefe inmediato, cumpliendo fos
méaximos criterios de calidad, opottunidad v efectividad.

Preparar y presentar los informes que scan requeridos interna o extemaments, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
infermacion, empleando los sistemas de informacitn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la infermacion.

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

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S R —

Plan de desarrolio ¥ Plan e gestibn,

Derecho piblice, administrativo, civil y comereial,
Contratacion ¢statal.

Sistema de Contratacion Pablica SECOP 11
Argumentacidn juridica.

Sistemas de Gestion [ntegral.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contindo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario ¥ al ciudadano
Compromiso <on la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnice - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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ALGALDIA
DE BOGOT.
.. PAGENDA
Uriefad Ardinistratbva Espacial
Catastro Distrital

YOR
oCc.

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

[

VIL LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn Contractual: Planeacidn. Trabajo en equipe y Coleboracién, Comunicacion cfectiva, Negociacién, Orientacién z resuliados, Vision
estratégica, Argumentacion.

YIL. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del nicleo basico de

conocimi : h . . N . .
onacimiento en: Derecho y Afines Treinta v seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

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

VIILALTERNATIVAS o

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del cargo por dos (2) afios de expetiencia pmf‘ésion al

-
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA 0.C.

| HACIENDA

UﬂdiG Agmipsirsivg Em
Catastre Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Profesional Universitaria Cédigo 219 — Grado 03

L. AREA FUNCIONAL

SUBGERENC14 DE INGENIERIA DE SOFTWARE

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Planificat y gestionar las labores que cortesponan para la programacion de los ajustes a los sistemas de informacién exisientes, con los maximos
criterios de cahdad. opertunidad y efectividad aplicando tecnologias de punta come herramienta de competitividad y ¢ficacia de la entidad,

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las actividades de cspecificacion, andlisis, diseflo, construccion e implementacion para la gestién del soporte y mantenimiento de los
sistemas de informacion existentes , segiin los estindares definidos por la entdad.

2. Panicipar y ¢jecutar las lareas que comespondan para Is gjecucion de prucbas de aceptacion con usuario final para los desarrollos de sofiware
realizados sobie los sistemas de informacién, segin los estandares definidos por 1a entidad.

3. Plancar y efaborar la documentacién para la capacitacion a los wusuarios finales (funcionales y técnicos), segon los estindares definidos por la
entidad.

4, Planear, ¢jecutar, supervisar, e mformat del estado de los planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a fa Gcrcncm de ‘Tecnologia coando)
Ic sea requerido por el jefe inmediate, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

5. Coordenar, supervisar, hacer seguimiento, y participar en los proccsos de adquisicién de tecnotogia de consulioria, software, y hardware que adelamie
la Gerencta de Tecnologla,

6. Administrar, gestionar, documentar, alimentar y garantizar la seguridad de la informacion, codigos fuente yio bases de datos & su cargo. presentando
los infonmes que sean requeridos inlema o exiermamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de ta informacion.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cusiida le sea requendo or|
el jefe inmediato, cumptiendo los miximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando criteriog de oportanidad, veracsdad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestitn o bases de-datos, garantizando la seguiidad dela informacion, -

9. Descmpetar 1as demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de 1a dependficia conforme a los requerimientos y 1as normas
vigentes que regulan la materia.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mciodologias para €l desarrolle de sofiware.

2. Gestion de procesos [TIL { Information Technology Infrastiructure Library}.

3. Metodologia de gestion de provecios PMI y software para scguimiento de proyectos.

4. Administragién, control y versionarmiento de software.

5. Herramientas de desarolle de Software,

6. Conocimientos plataforma Oracle y Java

7. Conocimientos plataforma ESR]

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados Aporte técnico — profesional

Orientacion al usuario y al cindadano Comunicacion efectiva

Compromise con [a organizacion Gestion de procedimientos

Teabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C,
...~ HACENDA
Unidad Admanarain E404ctal

Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VILLABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestion tecnoldgica: Aprendizaje permanente, Desarrolio directivo, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equip(_) ¥ colaboracinljn‘
Plancacion, Transparencia, Creatividad ¢ innovacién, Planificacién del trabajo, Comunicacién cfectiva, orientacion al usuario y al ciudadano, Gestion
del cambio.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del nicleo basico de
CONOCIMIENID €n: Ingem;ﬁ a de Sistemas, Telemética y Afines ; Ingenieria Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada,
Elecironica, Telecomunicaciones y Afines

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

Titulo de pesgrado en la modatidad de mpecial:iz:acién en areas relacionadas con las funciones dei'_cargo por dos (2) aiios de experiencia profesional.

-
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ALCALDIA lr\"OR
DE BOGOTADC.
(HACENOA

un-dau Admnnuralna Eamcml
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resofucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: NDIECISELS (16)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE EINMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA
1. PRO]’OSITO PRINCIPAL
&
1. Ejecutar las acciones necesarias tendignies a garantizar ¢l cumplimiento de 1as melas asﬂgnadas
2. Realizar las visilas de campo para captura de informacién requerida en los subprocesos misionales, elaborande el mforme correspondiente,
atendiendo los procedimientos y normas vigentes.
3. Proyectar respuestas a requerimientos internos y externos en los términos y condiciones de ley, atendiendo Jos procedlmlenws vigentes.
4. Tramitar las solicitudes asignadas, atendiendo los procedimientos y normas vigentes.
5. Realizar }a actualizacion en 1a base de catasiral con la informacién gcncrada von ocasion de los fwhmites as:gnados mgmcndo los procedimientos
¥ NOOMas vigentes.
6 Proyestar los actos administrativos que den respuesta a los tramites de competencia del drea, de acuerdo con los procedimientos y normas
vigenies,
7. Realizar control de calidad a la muesira de predios para la actualizacion jurldica masiva.
&  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimisntos , tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido
por el jefe inmediato, cumpliendo los maximes criterios d¢ calidad, oportunidad y efectividad.
9 Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, ohservando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de 1a
informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion ¢ bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.
0. Descmpeiar las demds funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los
requerimientos ¥ las normas vigentes que regalan la materia
Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas que reguan ¢l derecho fundamental de peticion
2. Mommas catastrales
3. Nommativa urbanistica
4. Plan de Desatrolle Disirital
5. Plan de Qrdenamicnto Territorial
6 Plancacion estratégica, procesos y procedimientos
7. Sistema de gestion de calidad
8. Coenocimientos basicos de cartegrafia
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
o ) Aporte téenico — profesional
Aplrendlzaje contmu Comunicacidn efectiva
Or!cntacuf)n. a resuha_dos , Giestion de procedinientos
Orientacion al usuario v al ciudadano Instrumentacidn de decisiones
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N.GﬁLD(AIxAYOR
DE BOGOTAD.C.
.. HACIENDA

Untidad Adv nesraties Especial
Catastro Distrtal

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la plania de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCEA

Titule profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Dereche y Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Arquiteclura ¥ Afines; Ingenieria Agricola, Foresial y Afines;
Ingenierla Agrondmica, Pecuaria y Afines: [ngenieria Ambiental,
Sanitaria ¥ Afines: Ingenieria Civil ¥ Afines; Ingenieria de Sistemas, | Treinta y tres (33} meses de experiencia profesional relacionada.
Telematica y Afines. Ingenieria Industrial v Afines; Geologia y ottos
Programas de Ciencias Naturales; Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

LALTERNATIVAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especiafizacion en are_i:s re]iiéidnqiﬁé con _lnszi_ﬁmcionéi del ¢argo por dos (2) afics de cxpc;:icnéia profesional.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
. BACENOA
‘hihud Adrrmiislraliva Espeslal
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Profesional Universitario Cédigo 219 ~ Grado 02

1. AREA FUNCIONAL

GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las solictudes de los usuarios intemos y externos permitiendo mejorar los miveles de servicio y dar cumplimiento ak Plan de Crestion de Usuario
definide por la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gastionar las solicimdes de los nsuarios realizadas a través de 10s canales de atencidn dispuestos por l2 Unidad,conforme a los requerimuienios y
las normas vigentes que regulan la matgria

2. Programar y participar en las actividades de atencion a los ciudadanos en temeno ¥ brindando la informacion de manera acertada v coherente,
conforme a la normatividad vigenie.

3. Proponer ¢ implementar las acciones para mantener los niveles de servicio adecuado en los puntos de atencion, con critetios de cahdad y
oportunidad. - .

4. Ejecutar los planes, proyecios, programas y subprocesos asociados a la Gerencia Comercial y de Atecion al Usuario cuando le sea requerido por el
Jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oporunidad y efectividad. o ]

5. Preparar y prescatar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

6. Desempeiiar las demas funciones gue sc le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia,

I. Plan dedesarrollo distrital.

2. Plan de gestion. e

3. Normas catastrales de orden nacional que dan dirccirices a los catasttos descentralizados, distritales ¢ institucionales, que buscan fortalecer la
funcién catastral

4.  Planecacidn estratégica.

5. Sistemas de informacion geogréfica.

6. Sistema de gestion integral de la entidad

7. Ofimitica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Orientacién a resultados

(rientacion al usuario y al ciudadano Aporie €cnico - profesional

Compromiso con la erganizacion Cotmunicacion efectiva

Trahajo en equipo Gestion de procedimienlos

Adaptacion al cambio Instrumentacion de decisiones

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacién ¢on el ciudadano: Aprendizaje continuo, Desarrollo d¢ la empatia,

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del nucleo béasice de | Treintay tres (33) meses de experiencia profesional relacionada,
conocimianto en: [ngenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingeni¢ria
Civil ¥ Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria

a—
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ALCALDIA MAYOR
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continunacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Industrial y Afines; Arquitectara y Afines: Matematicas, Estadistica y
Afines,  Adminisiracién, Publicidad y Afines; Contaduria Publica;
Economia, Derecho v Afines.

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

IX.ALTERNATIVA

Tiwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las fanciones del cargo por dos (2) alos de experiencia profesional.
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Grindad Adirimairativa Especial
Calastro Distrial

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”

MANUAL ESPECIFECO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 14

GRADO: 05

NUMERO DE CARGOS: TREINTA Y UNQ (31)

DPEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

TI. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
I PROPGOSITO PRINCIPAL

il

1. Realizar las visitas de campo para captura de informacion requerida cn los subpr_qcéos misionales, elaborando el i
atendiendo Jos procedimientos y normas Vigentes, I : .
2. Efectuar las actividades necesarias para maniener aciualizada la inforimacion de sectorizacion de la ciudad, atendiendo los precedimientos y nommas

vigentes. ) o .

3. Atender los tramites relacionadus con la actualizacion y manlenimiento d¢ la cartografia ‘de la civdad, coafonne a los precedimientos y normas|
vigentes. .

4.  Alender Ios ramites relacionados con la actualizacion y mantenimiento «e la nomenclatura de la civdad, conforme a los procedimicntos y normas
vigentes.

5. Reatizar la edicién cartografica de los tramites asignados, atendiendo tos procedimientos y notmas vigenies,

6.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trémites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requeride por
el jefe inmediato, cumpliendo los méximaos criterins de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que scan requetidos interna ¢ extemarmente, obscrvando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empteando tos sistemas de informacion, gestion o hases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

8. Desempenar las demas fonciones que se le sean asignadas por el jefe inmedialo. inherentes a la naturaleza de los procesos v conforme a los
rcquerimientos y Yas normas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Codigo Disciplinario Uico

MNormas que regulan el derecho fundamental de peticién
MNormas catastrales

Estructura general del Distrito

Planeacidm estratégica, procesos y procedimientos
Sistema de gestion de calidad

Concecimientos basicos de cartografia

Manejo de herramientas ofimaticas

Cotnprensidn de lectura

Reglas basicas de ontografia

S D e Rt

-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUIC(O

COMIINES

Aprendizaje contlintic

Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en cquipo

Adaptacion al camtne

Confiabilidad Téenica
Dyisciplina
Responsabilidad

Ay Cra 3 Ne 2£ — 90
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ALCALOA Ir‘(DR
DE BOGOTADC.
Untidad Adrinissien Eapeeil
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Ceontinnacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de I Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCEA

Titulo de formacion técmica profesional, tecnologica o terminacion y
aprobacion del pénsum académice de educacidn superior de formacion
profesional en disciplina académica del nicleo bisico del conpcimiento en:
Arquitectura y Afines; Ingemieria Administrativa y Afines; Ingenicria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria v Afines;
Ingenicria Ambiental,  Sanitaria y  Afines; Ingenierfa Civil y Afines:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial ¥ Afines;
Geologia y otros Programas e Ciencias Naturales, Matemdaticas,
Estadfstica y Afines.

Tremta {30) meses de experiencia relacionada.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por la
ley.

Titulo de formaclbn tecnoléglca ¢ de formacion técnica pmfesmna.l por wn (I) aﬁo de’ expenencta relacionada, siempre y cumdo se acredite la
terminacion y la aprebacion de los estudios en la respectwa modaluiad B i S

Tres {3} afos de expenenc:a reiacmnada por titulu de fonnac;ml tecnoldgica o de formacion Iécmca profes:onat adicional al inicialmente exigido, ¥
viCeversa, . k

-
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Al CALDIA MAYOR

DE BOGOTADC.
.. HAGIEMDA
Liredmd Aceniristtebivg Espmcal

Catasiro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Técnico QOperative Codigo 314 — Grado 05
_ 11. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
IiL. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividudes necesarias para la aciualizacion de fa informacion econdmica de los inmucbles de la ciudad, actualizacién de presupuestos por
tipologias constructivas y ta elaboracién de avalios requeridos por terceros, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar las visilas de campe para <aphura de informacién requerida en los subprocesos misionales, elaborando ¢l informe cerrespondiente.
atendiendo los procedimientos y normas vigentes.

2. Capturar ofertas del mercado inmobiliario, atendiende los progedimientos establecidos.

3. Incorporar la informacién de ofertas de mercado inmobiliario en los sistemas de informacion establecidos para dicho fin, atendiendo los
procedimientos ¢stablecidos, . .

4. Realizer la confirmacién y complementacién de informacion de ofertas-del mercado inmobiliario, atendiendo los procedimientos establecidos.

. Ffectuar Ia recoleccion v organizacion de la informacion necesaria para establecer el costo de kas tipologlas de construccitn definidas, conforme a
los procedimicnios y normas vigenics, o o o

6.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trdmites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuditdo le sea requerido por
el jefe inmediato, cumpliendo los méximes criterios de calidad, oportunidad y efectividad. .

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

8. Dcsempeiiar las demas funciones que s¢ le sean asignadas por el jefe inmediato inherentes a {2 naturaleza de los procesos y conforme a los
requerimientos y Jas nonmas vigentes que regufan Iz materia. h ;

s T

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Cédige Disciplinanie Unico

3. Nommas que regulan €l derecho fundamental de peticiin
4. Nosmas catastrales

5 Estructura general del Distrito

6.  Plancacion estratégica, procesos y procedimientos
7. Sistema de gestion de calidad

§.  Cenocimientos basicos de cartografia

9. Cenocimientos basicos de construccidn

10. Mangjo de herramientas cfimaticas

11, Comprension de lectura

12. Reglas basicas de ontografia

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continge

Orientacion a resultados

QOrientacion ak usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en ¢quipe

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

-
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
. HACIEWDA
\Midad Adirsstestive Espacal
Catastre Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de {a Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrotive Especial de Catastro Distrital”

VIL. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Thulo de formacién técnica profesional, tecnologica o terminacién y
aprobacién del pénsum académico de educacedn superior de formacidn
Economia; Arquitectura y Afincs; Ingenicria Administrativa v Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agronimica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil ¥ Afines;
ingemieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industeial ¥ Afines;
Geologia y oWros Programas de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines. Tremta {3)) gerenera de meses de experencia relacionada,

Cumplir con la normatividad vigente que reglamenta el desempeiic de la
actividad del avaluador

Tarjeta 0 matricula en los casos reglamentadaos por la ley.

LALTERNATIYAS

Titulo de formacion tecnoiégica::"b de formacidén técnica profesional, por un- (1) afo de experiencia relacionada, siempre ¥ cuisndo se acredite la
terminacion y la aprobacitn de log estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de fonnacnou lecnologica o de formacitn Iémlca prefesional adicional al mlcm]mcnl.e exigido, ¥
viceversa.

Un (1) afio de educacién_s;perior por un {1} afio de experiencia y viceversa, o porseis {6) meses deexperiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre ¥ cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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Nniglaed Admaniatrat s Eapacial

Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Técnico Operativo Cédigo 314 — Grado 05
IL AREA FUNCIONAL

GERENCIA COMERCIAL Y ATENCION AL USUARIO
1H. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjecutar las actvidades definidas en los procedimientos de atencion a los usuarios o clientes cumpliendo con los maximos criterios de validad, vportunidad y
efectividad .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

!, Revisar y transferir las solicitudes de informacién, de trimite o requerimiento, canforme a las directrices dadas por la gerencia, los procedimientos
y las normas vigentes que regulan la materia.

2. Atender las solicitudes de los usuarios o clientes efectuadas por los diferentes camales dispuestog por la Unidad, de acverdo com log
procedimientos y las normas vigentes que regulan [a materia, ' o E - :

3. Realizar propuestas de mejoras a las actividades que ejecutan con el fin de optimizar la operacidn ¢n la que se desempefian.

4 Aplicar encuestas de satisfaccién conforme a los requerimientos ¥ las normas vigentes que regutan la materia

3 Realizar en 1os casos que sea requerido, 1a atencion a comunidades, ferias de servicies y demds eventos donde la Unidad haga presencia.

6. Ejecutar log planes, provectos, programas y subprocesos asociados a ta.Gerencia Cometcial ¥ de Atencion al Usuario cuande le sea requerido por
el jeft inmediare, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportusiidad y efectividad, - ’

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observandg criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando Ja seguridad de la informacién.

8. Desempefiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a 1a naturaleza dé la dependencia conforme a los requerimientas y las
nomnas vigentes que régulan la materia. . .y - g o

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas calastrzles de orden pacional que dan directrices a los catastros descentralizados, distritales & institucionales, que buscan fortalecer la
funcibn calastral.

Sistemas de informacion geografica,

Sistemas de gestidn integral.

Metodologias de reselucién de conflictos.

Metodologies de atencion a usuarios en entidades publicas.

Ofimitica

T e

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados . .
Orientacion af usuario y al cindadano Confiabilidad Técnica
Cotpromiso con la organizacion Disciplina

Trabajo en equipo Responsabilidad
Adaptacion al cambio

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSYERSALES

Relacién con €] ciudadano: Aprendizaje continuo, Desarrotlo de la empatia.
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.. MACRENDA
Unicael dcdrvmritivaliva Egacial
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIlL, REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo de fermacion técnica profesional, tecnologica ¢ temminacion
aprobacién del pénsum académico de educacion superior de formacidn
profesional en disciplina académica del nicleo hisico de! conocimients en
Ingenieria de¢ Sistemas, Telemitica y Afines, Ingenieria Civilt y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines. Ingenieria Tndustrial y Afines,
Arguitectura y Afines; Matematicas, Estadistica v Afines; Administracion;
Publicidad v Afines; Contaduria Piblica; Economia; Derecho y Afines.

Tremta (30) meses de experiencia relacionada.

Tarjeta o matricula en los casos reglnmeniadus por 1z Ley.

Titule de formacion tecnoldgica o de formacién. técnica profesional, por un (1) aflo de experiencia relacionade, siempre y cuande se actedité la
terminacion y 1a aprobacidn de los estudios en 1a respectiva modalidad. . '

Tres {3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacién Yecnolégica o de formacion técnica pr(;f&-ional adicional al inicialmente exigido, y
vICeVersa.

Un (1} afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o pot seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre ¥ cuando se acredile diploma de bachiller para ambos casos.
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ALCALDIA 'x\‘fﬂi
DE 80GOTA D.C
. HaCiEMDa
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Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resoluciéon “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Técnico Operativo Codigo 314 — Grado 05

1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte 1éenice y adminisirativo al Subproceso de nomina y sitwacionss administrativas para la adecuada prestacion de los servicios de la Entidad, de
conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

otk g —

Gestionar los ingresos, traslados y actualizaciones de los servidores y sus beneficiarios en <l Sisiema de la Seguridad Social y Fondo Nagcionat de
Ahorro, asi como la actualizacion de las cventas bancarias de conformidad con la normatividad vigente y cumpliendo estandares de calidad v
aportunidad.

Gestionar el recobro de las incapacidades de origen comuin, maternidad, paternidad y riesgos profesionales ante las entidades promotoras de salud y
realizar fos tramites para el inicio de cobro coactivos el de conformidad con la normatividad vigente y procedimicntos v lincamientos establecidos.
Tramitar las horas extras y compensatorios de los servidores piiblicos de la entidad, de acuerdo con tos progedimientos establecidos.

Tramitar los descuentos y libranzas previo cumplimienta de los requisitos estabteciddos

Ejecutar los subprocesos asociados a la Gestion del Talente Humane cuando le sea requerido por ¢l jefe inmediate, cumpllendo los maximgs|
criterios de calidad, oportunided y eféctividad.

Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamernie, odservando criterios de oportunidad, vcrdudad y confiabilidad de
informacitn, empleando Jos sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizandé la seguridad de la informacion. .

Desempefiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de ta dependencia conforrme a los reqummncnlos y las normas

vigenles que regulan la materia,

Derecho administrativo

Derecho laberal

Administracion de hases de datos.

Excel avanzado

Sistema de gestidn integral.

Sistema de Seguridad Scocial y liquidacion de aportes

Y1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Crientacion al usuario v al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambic

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. LABORALES DE AREAS Q PROCESOS TRANSYERSALES

Gestion del Talento Humano: Planeacion, Creatividad ¢ [nnovacion, Trabajo ¢n equipo, Liderazge efectivo, Direceién ¥ Desarrollo de Persenal,
Conocimiento del entorno, Manejo de la informacion.
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ALCALDIA ILA‘I'DR
DE BOGOTA D.C.
Madhumwwa Eupoclal
Latastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIl1. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA

Titlo de formacion técnica profesional, tecnologica o terminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacidn superior de formacidn
profesional en disciplita académica del miclee bdsico det conocimieato en ; I :
Economia, Administracién; Psicologia; Ingenieria Industrial v Afines. Treinta {30) mescs de experiencia relacioneda.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por la Ley.

IX.ALTERNATIVAS

Titule de formacion tecnologica ¢ de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredife la
terminacion ¥ la aprobacidn de tos estudios €n la respectiva modalidad.

Tres (3) afios dc cxpcnenm relac:onada por titule de Iormacmn tccnologlca Q dc formacion técnica profesmrlal adicional al. mmlalmcntc cmgido y
ViCEVErsa.

Un {1) afio de educacion superior por un ( 1) afio de experiencia y vibr.\retsa, 0 por seis {6) meses de experiencia relacionada y cursd-E&peciﬁco de minimo
sesenta {60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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Unidad ddminaarntive Esgrasial
Catastro Distritat

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manunl Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

Técnice Qperative Cédigo 314 ~ Grado 05
1. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, Operar, Soportar, monitorear y maniener el centro de cémputo, eentros de cableados y los equipos agtivos de red, garantizando la correcta operacion
de todos sus componentes, segin los estandares definidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizac y mantener en Gptimas condiciones los centros de computo, y centros de cableado garantizando el cumplimiento de las politicas y normas
establecidas en administeacion de datacenter.,

2. Generar, soporiar ¥ maniener tas copias de respaldo de toda la Infraestructura Tecnologica de la entidad con la periocidad que s¢ cstablezea para)
cada componente y garantizar ¢l akmacenamiento donde se disponga, asegurando la calidad del proceso de gestion de copias de respaldo y
recupetacion, de conformidad con 1as normas ¥ proccdmuemos establecidos.,

3. Realizar monitorco constante sobre los equipos y servicios que conforman la Infraestructura Tecnolégica de 1a Entidad, y atmaoenamlenm de los
medios electsdnicos reportando de manera oportuna los eventos que puadan afectar la correcia operacion de Tos sistemas. :

4. Atender y gestionar dentro de los ticmpos establecides todas Jas solicitudes, incidentes, requenimientos y cambios que se generan desde la mesa. de
servicios, de conformidad con los procedimientos ITIL.

5. Realizar 1as actividades que e sean asignadas de administracion de rcdes y cableado cstmctumdo garantizando la dtspomblldmd de los servicios de|
red de acuerde a los linecamientos definidos por la entidad.

6. Realizar cuando le sea asignado el procedimicnio Gestion de Accesos’ ‘para los usuarios de los sistemes de informacién dc Ia entidad y aplicando Ias
respectivas depuraciones de acuerdo a lo definido por 12 Gerencia de Tecnologia.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimicntos , tramilss y actividades asociadas a carge de la dependencia cudhdo le sca requcndo por
¢l jefe inmediate, cumpliendo los méaximos criterios de calidad, oportunicad y efectividad. .

& Preparar y presentar Jos informes que sean reduéridos interna o exiernaments, ohservando criterios de Dle:ttmldad vcrac[dad y wnﬁabllldad dc la
informacion, smpleando los sistemas de informacitn, gestion o bases:de datos, garantizando la seguridad de Fa informacion.

9, Desempefiar las demis funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los rcquenm:enms y Ias normas
vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos ITIL (Information Techhology Infrastructure Library).

Metodologias para la administracion de copias de respaldo y recuperacion de informacion,
Tecnelogias empleadas para la generacion de copias de respaldo y recuperacidn.
Herramientas de monitoreo de plataforma teenoldgicas y software de T1.

Administracion de redes

Conocimientos en Gestién de accesos sobre sistenas de informacién

Wowh b b =

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contingo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al civdadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Téenica
Disciplina
Responsabilidad

VILLARORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Tecnoldgica: Aprendizaje permanente, Desarrollo directivo, Manejo eficaz y eficiente de recursos, Trabajo en equipo ¥ colaboracidn,
Planeacion, Transparencia, Creatividad € innovacion, Planificacion del rabajo, Comunicacion efectiva, ptientacion al usuario ¥ al ciudadano, Gestion del
vambio,
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

¥IH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional. tecnologica o terminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacidon superior de formacion
profesional en disciplina académica del niclee basico del conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; [ngenicria Electronica, | Treinta {30) meses de experiencia relacionada.
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por la Ley.

IX,ALTERNATIVAS

Timlo de formacién tecnolégica o de formacidn técnica profesional, por un (1} afio de experiencia relacmnada siempre 3 cuando ] acredrte la
temminacion y la aprobamon de los estudios en 1a respectiva modalidad. .

Tres (3) afios de experiencia reiacmnada por titule de formmm tecnologlca o de fonnacion técmca profcsnonal ammnnal al mmalmente exigldo y
viceversa. . = -

Uit {1) afio de educacion supenor por unf 1) afto de experiencia y viceversa; o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso cspccif' co de minimo
sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre v cuando se ackédite diploma de Bachiller para ambos €a505.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
... . MACHENDA
Unidad Adminskstive Espaciad
Calaslro Dislrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Adminisirativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIQONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO:; TECNICQ OPERATIVO

cHDIGO: 314

GRADO: 04

NUMERD DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

11, AREA FUNCIONAL
GERENCIA COMERCIAL Y ATENCION AL USUARIO
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones definidas para atender la demanda de los servicios dela UAECD, optimizando los ¢analés de comunicacitn entre 1a los clientes
intemnos y externos con los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad aplicando tecnologias de punta como herramienta de competitividad

vy eficacia de 12 entidad.
. NDE LAS FUNCIONES ESENCIALES il

. Atender las solicitudes de los usuarios o clientes efectuadas pot los difierentes canales dispuestos por la Unidad, de acuerdo con los procedimicntos
y las normas vigentes que regulan la materia. -

2. Atender y documentar fa notificdeion de los actos administratives de respuesta a las solitudes de los usuarios, conforme Ios procedimientos ¥

normas gue regulan la materia.

3. Realizar propucstas de mejoras a las actividades que ejecutancon ¢l fin de optimizar la operacion en la que se desempefian. - :

4 Revisar y transferir las solicitudes de informacion, de tramite o requetiniento, conforme a las dirgctrives dadas por la gerencia, los procedimicntos
¥ las normas vigentes que regulan la materia. : - - -

5. Ejecutar los planes, provectos. programas y subprocesos asociados a la Gerencia Comercial y de Atencion al Usuario cuando le sea requerido por
¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos critérios de calidad, oportunidad y efectividad

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oporfunidad, veracidad y confiabilidad de la
infermacion, empleando 1os sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacidn,

7. Desempefiar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a 12 naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

nermas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas catastrales de orden nacional que dan directrices a los catasiros descentralizados, distritales ¢ institucionales, que buscan fortalecer 1a funcion
catastral..

Sistemas d¢ informacion geografica.

Ofimatica.

Gestion documental.

Sistemas de gestion integral.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio
Orientacion a resultados
jentacid io ¥ al cin - -
e Contabiiad Teic

P B Diseiplina

Trabajo en equipo -
Adaptacion al cambio Responsabilidad
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Catastro Distrital
RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cuai se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para aigunos empleos de la planta de personal de ln Unidad Administrativa Especial de Catasiro Distrital”

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el ciudadano: Aprendizaje continuge, Desarmollo de 1a empatia.

¥iI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCILA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo de formacion técnica profesional, tecnoldgica o terminacién y
aprobacion del pénsum académico de educacion smperior de formacion
prolesional en disciplina académica del niclee basico del conecimiento ¢n
en Ingenieria de Sistemas, Telemdtica vy Afines, Ingenieria Civil y Afines:
[rgenieria Agricola, Forestal v Afines; [ngenieria Industrial ¥ Afines; | Doce (12) meses de expenencia relacionada.
Arquitectura y Afines; Matematicas, Estadistica v Afines; Admimistracion,
Publicidad y Afines; Contaduria Piiblica: Economia; Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula en 105 casos reglamentados por fa ley.

ERNATIVAS

Tiwlo de formacion tecnoldgica:-0 de formacion técnica profcsmnal por un (l} afio de expetiencia relacmnada, siempre y wmdo s¢ acredite la
terminacidn v la aprabacidn de los estud:os en la tespectiva modalidad.

Tres (3) afios de expenencsa relaclonada por titulo de fonmaclcm tecnologlca o de formacién técnica profesional adicional al munalmente exigido, ¥
viceversa,

Un (1) afio de sducacion” superior por un (1) aiio de experiencia y viceversa, 0 por seis {6) meses de mpmcncaa relacionada )' ‘curse estaeclﬁoo de
minimo sesenta (60) horag'de duracion y viceversa, siempre ¥ coando se-peredite dlpinma de bachitler para amhos casos. .
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 114

GRADO: %

NUMERO DE CARGOS: OCHO(8)

DEPENDENCIA! DONDE $E UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA
H1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades necesarias para la actualizacién de la informacién fisica y juridica de los inmucbles de la ciudad, atendiendo Los, criterios de eficacia y
eficiencia. SRR E ol

NDE L.AS FUNCIONES E$

1. Realizar las visitas de campo para captum de informacion mqucnda n los subpmmsos m:smnales. elaborande ¢l informe correspondiente,
atendiendo los procedimicntos y normas. vigentes. .

2. Tramitar las solicitudes asignadas, atendiendo los procedimientos y notinas vigentes.

3. Realizar la aciualizacién en la basc de ca.lmtra} con la informacion generada con ocasion de los tramites asignados, siguicndo los procedimicntos y
normas vigentes.

4. Proyectar los actos admmtstrauws que den mpucsta a los tnimm de competencia del dree, de acucrdo con los proocdlmlcntos y nommas
vizenies.

5. Ejicutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trimites ctmdadcr. aseciadas a cargo dc Ia dcpcndcncm ciando e sea requerido
por el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, cbservando criterios de opormnidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando Jos sistemas de informacién, gestidn o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacion.

7. Desempenar las demis funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la natwraleza de los procesos y conforme a los
requecimientos y las normas vigentes que regulan la materia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Codigo Disciplinario Unico

MNormas que regulan el derecho fundamental de peticion
Normas catastrales

Estructura general del Distrito

Planeacion ¢stralégica, procesos y procedimientos
Sisteema de gestion de calidad

Conocimientos basicos de cantografia

Manejo de herramientas ofimaticas

Comprension de lectura

Reglas basicas de ortografia

TS e A ke —

-

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio
Orientacion a resultados
Umnientacion al usuano v al ciudadano Confiabilidad Técnica
Compromise con la organizacion Disciplina

Trabajo en equipo Responsabilidad
Adaptacion al cambio
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catasiro Distrital”

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titlo de formacion técnica profesional. tecnologica o terminacién y
aprobacion del pénsum académico de educacion supsrior de formacion
profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en
Dereche y Afines, Administracion, Contaduria Publica; Economiz,
Arguitectora y Afines; Ingenieria Administrativa v Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal ¥ Afines, Ingenieria Agrendmica, Pecuaria ¥ Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenicria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial ¥ Afines;
Geologia vy otros Programas de¢ Cicncias Naturales, Mateméticas,
Estadistica y Afines.

No requiere.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentadas por la ley.

Titulo de formadion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia re]acmnada siempre y cuando se acredite ia
teTminacion y la aprobacion de ios estudios en Ja respectiva modalidad. :

Tres (3} afios de experiencia relaclonada por titulo de formacion™ tccno]égn,a o de formacidén técnica profesional adicionat al uucmlmente ¢xigido, ¥
viceversa.

-~
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catasitro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICA CION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CcODIGO: 34

GRADO: Q2

NUMERO DE CARGOS: SEIS (6)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIAT(: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

M, AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA
1L PROPOSITO PRINCIPAL R

B

Efectuar las actividades técnicas necesarias para la actualizacién de la informacién fisica y juridica de los i uebles de la ciudad, asi como el control y
pestion para el suministro de insumos requeridos para las visitas de campo, atendiendo los criterios de eficacia y-eficiencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ALES T

. Realizar las visilas de campo para caphura de informacién requerida en los subprocesos misionales, elaborando el informe correspondiente,
atendiendo Yos procedimientos y normas vigentes. ' . .

2. Llevar ¢l control y suminisito de los insumos requeridos, para la realizacion de visitas de-campo, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

3. Tramitar las solicitudes asignadas, atendiendo los procedimientos y normas vigentes. '

4. Realizar la actualizacion en la base de catastral con ka informacion generada con ocasion de los iramites asignados, siguienido ks proccdimicntos
¥ noImas vigentes. L o e )

5. Proyectar los actos administrativos que den respuesta & los tramites de competencia del area, de acuerdo con los procedimicntos y normas
vigentes.

: [ Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimicntos , ramiles y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido

por el jefe inmediato, compliendo los méximos criterios de calidad, aportunidad y efectividad.

: 7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intemna o externamente, observando criterios de eportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, <mpleando los sistenas de informacion, gestion o bases de datos, garantizande la scguridad de la informacién.

8. Desempeniar lus demas funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de 10s procesos y conforme & los
requerimientos y las normas vigentss que regulan la materia,

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Cédige Disciplinario Unico

Normas que regulan el derecho fandamental de peticion
Normas catastrales

Estructura general del Distrito

Plancacion estratégica, procesos y procedimicnios

3 Sistema de gestién de calidad

: Conocimientos bésicos de cartografia

: Mangjo de herramientas ofimaticas

: Comprension de lectura

Reglas basicas d¢ ertografia
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continio
A Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
: Crientacion al usvario y al ciudadanc Dis¢iplina
; Compromiso con 1a organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipn
Adaptacidn al cambio
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ALCALDLA MAYOR
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RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional, tecnoldgica o (erminacion y
aprobacion del pénsum académico de educacion superior de formacion
profesional en disciptina académica del nicleo basico del conocimiento en:
Derecho vy Afines, Administracién; Contaduria Publica; Economia;
Arguitectura y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines. Ingenieria
Agricola, Forestal vy Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecvaria ¥y Afines;
[ngenieria Ambiental, Sanitaria v Afines. Ingenieria Civil y Afines;
[ngenieria de Sistemas, Telematica vy Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Geologia y otros Programas de Ciencias Naturales; Matetnaticas,
Estadistica y Afings.

No requiere.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por La ley.

ALTERNATIVAS

terminacion y la aprobacion de Tos €studios en s respectiva modalldad

Tres (3) ahos de cxpn:ncucaa rclacmnada por ntuio dc forrmwwn accnulog:ca o de formacion témlca pmfeamnal adlcmnal al nuqa]meme c:ugldo,
vicevetsa. - H . : . :

-
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Calastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO:; TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 34

GRADO: 0l

NUMERO DE CARGOS: VENTISIETE {(27)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

L. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar 1as actividades necesarias para la actualizacion de la informacién econémica de los inmuebles de-1a cindad vy 1a elaboracion de avalffos
requeridos por terceros, atendiendo fos criterios de eficacia y eficiencia.

e TON DE LAS FUNCIONES

1. Realizar las visitas de campo para capiura de informacién requerida en los subprocesos misionales, laborando el informe correspondiente, atendiendo los
procedimmientos y normas vigenics. .

2. Capturar ofertas del mercadn inmobiliario, stendiendo los procedimientos establecidos.

3. Incorporat la informacién de ofertas de mercado inmobiliario en los sistemas de informacion establecidos para dicho fin, atendiendo tos procedimientos

establecidos. . ; e SR :
4. Realizar la confirmacion y complementacion de iformacién de oféitas del mercado mmobiltario, atendiendo Ios procedimicntos eétablecides.
5. - Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos , trimites y actividades peociadas a cargo de la d&p cia cuandd:le sea requerido por el

jefe tnmediato, cumpliendo los maximos criteries de calidad, oportunidad y efectividad.

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

7. Desempefiar las demés funciones que s¢ le sean asignadas por el jefe inmediato. inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los
requerimientos y las nonmas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Congtitacion Politica de Colombia

Codigo Disciplinario Unico

Normas que regulan el derecho fundamental de peticion
Nommas calastrales

Estructura general del Distrito

Flaneacion estratégica, proeesos y procedimisntos
Sistema de gestion de calidad

Conocimientos basicos de cartografia

Conocimicntos bisicos de construceidn

Mangjo de hetramienias cfimaticas

Comprension de lectura
Replas basicas de ortografia

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICOQ

Aprendizaje continile
Orientacion a resultados o i
Orientacion al usuario y al ciudadano g?;?:]?:;dad Tecnica
Comptomiso con la organizacion .
Trabajo en ¢quipo Responsabilidad
Adaptacion al cambio
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ALCALDIA
DE BOGOTA D.G.
Unided Sdminltadhve Eapacial
Catastro Digirital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacidn de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Labhorales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional, tecnologica o terminacién y
aprebacion del pénsam académico de educacion superior de fonnacion
profesional en disciplina académica del nicleo bisico del conocimiento en:
Evaniomia; Arguitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingetetia Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecusnia v
Afines, ingenicria Ambiental, Sanitaria v Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica ¥ Afines, Ingenieria Industrial
y Afines; Geolopia y otros Programas de Ciencias Nawrales; Matematicas, | No requiers.
Cstadistica y Afines.

Cumplic con la normatividad vigente que reglamenta ¢l desempeiio de la
actividad del avaluador .

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por 1a ley.

Titulo de formacion tecnolégica 0. de formacién téenica profesional, por un (1) afo de expenencta relacionada, siempre y cyando se acredite la
Ierminacion v iz aprobacton de los estudios en lavespectiva modalldad

viceversa.
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Calastro Distrilal

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

Téenico QOperative Cédigo 314 — Grado 01
II. AREA FUNCIONAL
GERENCIA COMERCIAL ¥ ATENCION AL USUARIO
1. PROPOSITO PRINCIPAL '

Recolectar v sistematizar la informacién de los requerimientos de los usuarios conforme a los protocolos establecidos, las normas vigentes que regulan la
materia ¥ los estandares establecidos por la entidad.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizor el invemtario y organizar as respuesta de solicitudes de tréamites para notificar, conforme a Jos requerimientos y las normas vigenies que
regulan la materia,

3 atender las solicitudes de los usuarios o clientes efectuadas por los diferentes canales dispuestos per la Unidad, de acuerdo con los
procedimientos y 1as normas vigentes que regulan la materia,

3. Realizar la citacién para la notificacién personal, la notificién electronica, por aviso o la publicacién de la netificacion por aviso, con oportunidad
y de aguerdo con la normatividad aplicable. L - : _

4. Realizar propuestas de mejoras a las actividades que ejocutan con ¢l firl de optimizar la operacitn en fa quéfse desempefian. .. .

5. Ejecutar log planes, proyectos, programas y subprocesos asociados a la Gerencia Comercial y de Atencién ab Usuario cuandd le sea requerido por
¢l jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. ' L o

6.  Preparar y presentar Jos informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases-de datos, garantizando la seguridad de la informacion. ..

7. Descmpefiar las demas funciones que se le sean asignadas, inhetentes a la natoraleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
normag vigentes que regulan Ja materia. :

T R RN TOS BASICOS O ESBNUIALES - i
}. Normas catastrales de orden nacional que dan directrices a los catastros descentralizados, distritates e institucionales, que buscan fortalecer la

funcion catastral..

BCONO

2. Sistemas de informacidn geografica.
3. Sistema de gestion integral.
4. Metodologias de resolucion de conflictos.
5. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje conlinio
Qrientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al cindadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con ¢l cindadano:  Aprendizaje continue, Desamrollo de la cmpatia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién écnica profesional, tecnoldgica o tenminacion y
aprobacién del pénsum académice de educacién superior de formacidn
profesianal en disciptina académica del nicleo basico del conocimiento en:
Ingenicria de Sistemas, Telemdtica y Afines: Ingenieria Civil y Afines;
Inpenieria Agricola, Foresial ¥ Afines, Ingenieria Industrial ¥ Afines;
Arguitectura ¥ Afincs, Matematicas, Estadistica y Afines ; Administracion | No requiete.
. Publicidad y Afines; Contaduria Piblica; Economia; Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula en fos casos reglamentados por la ley.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
L. JHACIEMDA
Unided Adeuninirative Espcial
Calasliro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VIILALTERNATIVAS

Tiwle de formacién tweenoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de expericncia relacionada, sicmpre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacién de Ios estudios en 12 respectiva modalidad.

‘Fres (3) afios de experiencia relacionada por titule de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, ¥
VICCYarsa.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
.. HACEENDA
Linedad Adminigtredive Especial
Catastro Dislnital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS ELABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO S

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 10

NUMERO DE CARGOS: CATORCE (14)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE E1 CARGO

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERYISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD
IT1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempediar laboses de caracter asistencial, logistico y de apoyo administrativo en general con los maximos criterios de calidad, oﬁoftunidact y efectividad
aplicande tecnologias de punta como herramienta de competitividad v eficacia de la entidad. L :

e

1. Elaborar ko documentos tanto fisicos como digitales relacionados con asuntos de cornpetencia de la dependencia conforme a los requerimicnios y
las nermas vigentes que regulian la materia. ' :

3. FEleborar informes y reportes solicitados por el superior inmediato de acuerdo con las pawias, irimites, auforizaciones 'y procedimientos
respectivos, asi como su divulgacién conforme a los requerimientos v las nommas vigentes que regulan la materia.

3. Tramitar fos requerimientos efzctuados a su dependencia por Jos clientes, de manera presencial, telefénica ¢ virtual conforme 2 los requerimientos
y las normas vigentes que regulan la materia. T e ;Ef o AR

4. Registrar y efectuar-¢n la base de datos de 1a dependencia la informacidn pertinente de acuerdo al procedimiento establecido v las directrices del
Iefe Inmediato, asi como la compilacién y archivo de 1as normas ¢ informacion de interés para la dependencia.

5 Revisar y actualizar ¢l inventario a carge de la Oficina conforme a los requerimientos, las normas vigentes que regulan la materia y los
estandares establecidos por la entidad.

6. Realizar todas las actividades de cardcter logistico o administrativo que le sean asignadas conforme a los requerimientos v las normas vigentes
que regulan la materia.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramiles y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el jefe
inmediato, cumpliendo los maximos crit¢rios de calidad, oportunidad y efectividad.

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externaments, observando criterios de oporunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestidn o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacion.

9. Desempenar las demis funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia sanforme a los requerimientos y las nommas

vigentes que regulan la materia.

¥. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental
Técnicas de archivo y oficina
Proyeccién de documenios
Ofimétic

Rl Sl

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUEICO

Aprendizaje continio

Orientacion a resultados

Qrientacion al vsuario y al cludadano Manejo de 12 informacién
] nla IZAcl : -

Compromiso con la organizacion Relaciunes interpersonales

Trabajo en equipo ’
Adaptacién al cambio Colaboracion

Transparencia
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGCTA D.C.
HACENDA
Umdaﬂ MMGII‘MW ESMSI
Calastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Centinuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de o Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestign documental; Comunicacion efectiva, Planificacion del trabaje, Qrientacion al usuario y al ciudadano
Gestién de servicios administrativos: Orientacidn al vsuario y al cindadano, Manejo de 1a informacion,
Capiura de informacion: Orientacion al usuario y al cindadano, Desarrelle de la empatia

Gestion del talento humane: Manejo de la informacion

YHI. REQUISITOS DE FORMAC]ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquicr medalidad. Sctenta y dos (72) meses de expericncia relacionada

IXALTERNATIVAS

Un (1} afic de educacion superior por un (1) afio de experiencia ¥ viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso espcc!ﬁou de
minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite dlploma de bachilier para-ambos £as0s.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion basiea secmdana }‘ un {1} afo de expcnenc:a Iabora] Y
viceversa, 0 por aprobacion de cuatm (4) afios de educacion basicasecundaria y CAP de Sena.
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ALCALDIA lxﬂ\‘mﬁ
DE BDOOTA D.C
L HACIEWDA
Unrdad Aoerumﬂrulhl Ewal
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: DIEZ (100

DEPENDENCIA: DONDE SE UBKQUE EL CARGO

CARGO PEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIQONAL
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DL LA UNIDAD
ML PROP()SITO PRINCIPAL

Desempeiiar labores de cardcter aslstancmi y de apoyo administrativo en gemeral con los maxmw»s cnteﬂos de calidad, oportunidad y efectividad
aplicando teenologias de punta como herramlenta de competitividad y eficacia de 1a entidad.

vy DE LAS FUNCIONES

. Elaborarles documentos fisicos y virtuales, elementos y correspondencia relactonados con asuntos de competencia del area de trabaje conforme a
los requerimicnios y las normas vigentes que regulan la materia,

2. Realizar actividades de apoyo administrative, o oomplm‘nentanas de 123 tareas propias de log niveles supericres, con calidad ¥ opo:‘tumdad

3. Elaborar informes v reportes  salicitados por ¢l superior inmediae de acuerdo con las paulas, trdmices, mtonzacwucs y precedimientos
respectivos, asi como su divulgacién conforme a los requerimienios y las nommas vigentes que regulan la materia.

4. Tramitar los requetimientos efectuados a sa dependencia por Ios cllcr:lss, de manera p-rescacml, telcfémca 0 wriual copforme a los
requerimicnios y las normas vigentes que regulan la materia. -

5. Registrar y efectuar en la hase de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo al procedimiento cstablccldu y las directrices del
Jefe Inmediato, asi como la compilacion y archive do las normas ¢ informacion de interés para la dependencia.

6. Revisar y actualizar el inventario a cargo de la Oficina.

7. Realizar todas 1as actividades de caracter logistico o administrativo que I¢ scan asignadas conforme a los requerimientos y las normas vigentes que
regulan la materia,

8. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y aclividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por ¢l jefe
inmediato, cumpliendo los maximos criterios de ¢alidad, oportunidad y efectividad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exiemuamenis, obssrvande criterios de pportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informagion, cmpleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la mformacion.

10. Desempeiar las demads fiunciones 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. CONOCEMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental
Tecnicas de archive y oficina
Proyeecidn de documentos
Ofimarica

B =

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje contindo

Orientacion a resultados

Crientacion o usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en cquipo

Adaptacion al cambio

Transparencia

Mangjo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracidn
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ALCALDLA MAYOR
OE BOGOTA D-C.
_HAGIENDA
Unadid Adirik bl Epaclsl
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de fa Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL. LABORALES DE AREAR O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn documental: Comunicacion efectiva, Planificacién del trabajo, Crientacion al usuario v al ciudadane
Gestion de servicios agdministrativos: Orientacién al usuario y al civdadano, Manejo de la informacion,

Captura de informacién: Orientacion al wsuarie y al ciudadano, Desatrollo de la empatia

Gestidn del talento humano: Manejo de la informacion

Relacion con el cindadane: Aprendizaje continug, Desarroflo de 1a empatia, Orientacion al wsuario y al ciudadano

VIIL. REQUISITOS DE FORMAC!CIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis {6) meses de experiencia relacionada.

DLALTERNATIVAS

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia ¥ viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre v cuando 5e ac.redne diptoma de bachiller para ambos casos

Biploma d¢ bachiller en cualquier modalidad, por aprobaciion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria Y un (l} afo de expencnm Iaboral ¥
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacibn bésicaxéecundana y CAP de Sena,
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ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
... . JACIENEA
Lhiedad Ademinialrsdv s Eagocia
Catasiro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Coniinuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LARQRALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: AUNILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 07

NUCMERO DE CARGOS: SIETE (7)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL .

DIRECCIGN, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD
1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores de apoyo administrative co general con los m&xi:_ﬁos criterios de calidad, oportnidad y'efectividad aplicando tecnologlas 'de punta

como herramienta de competitividad y eficacia de la entidad,

1. Elaborarlos documentos fisicos y virtuales, elementos y correspondencia relacionados con asuntos de competencia del area de trabajo conforme
a los requenmientos y las normas vigentes que regulan ta materia. . -

2. Realizar actividades de apoyo administrativo, o complementarias de las tareas propias de los niveles supericres, con calidad ¥ opertunidad.

3. Elaborar informes ¥ reportes solicitados por ¢l superior inmediato de acuerdo con las paulas, tramites, autorizaciories y procsdimientos
respectivos, asi como s divulgacién conforme a los requerimicntos y las notmas vigentes que regulan la-materia. o

4. ‘Tramitar los requerimientos efectuados a su dependencia por (os clientes, de manesa- presencial, telefonica o virtwal  conformea- los
requerimicntos ¥ las normas vigentes que regulan la materia, - : S

5. Registrar y efectuar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo al procedimicnio establecido y las directrices del
Jefe Inmediate, asi como la compilacién y archiva de las normas ¢ informacién de interés para la dependencia.

6.  Realizar todas las actividades de caricter logistico & administrativo que le sean asignadas conforme a los requerimientos y 1as normas vigentes
que regulan la materia.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites ¥ actividades asociadas a 1a dependencia cuando le sea requerido por ¢l jefe
inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, opornidad y efectividad.

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad v confiabilidad de 1a
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9. Descmpenar las deméas funciones que se le scan asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientas y las
normas vigentes que regulan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental
Teécnicas de archivo y oficina
Proyeccion de documentos
Ofimitica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contimie

Onentacién a resultados

Orientacion al usuzrio y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Mangjo de 1a informacibn
Relaciones interpersonales

Adaptacion al cambio Colaboracion
Transparencia
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ALCALDiAliA‘rOR

DE BOGOTA D-.C-
 HACIENDSA _
Untipd ddminlst-adhes Eopaclal

Cataslro Dislrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”

VI LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién docamental: Comunicacion efectiva, Planificacion del trabajo, Oricntacién al usuario v al ciudadano
Gestion de servicios administrativos: Orientacion al usuario ¥ al ciudadano, Manejo de la informacidn,

Captura de informacién: Orientacion al usuario y al cindadang, Desatrolly de la cmpatia

Gestidon del talento humano: Mangjo de la informacion

Relacion con el ciudadano: Aprendizaje continuo, Desarrollo de la empatia, Orientacion al wsuario y al ciudadane

VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - : _ . "~ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. No requiere_
VILALTERNATIVAS

Un (1} afic de educacion superior, por un (1) afie de experiencia y viceversa, 0 901 sgis (6) meses de expenencm relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acrédite diptoma de bachiller para ambos casos.

Dlploma de bachiller en cua]qmer moda]tdatl, pot aprobacion de enatro (4) afios de educacién bésica secundaria y un (1) afio de expenencta laboral ¥
viceversa, por aprobacion de cuatro (4) ailos de educacion bésica. secundaﬂa y CAP de Sena.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Unldld Administrative Expecial
Cataslro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEI. EMPLEQ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: DOS (2}

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD
ITl. PROPOSITQ PRINCIPAL

Desempefar labores de apovo admmlstramro en general con fog maxlmos cntenos de calidad, oportlmda
como herramienta de competitividad y “eficacia d¢ 1a entidad

i

1.  Elaborar los documentos ﬂsacos ¥ virtiales, elementes y corrcspondcnma relacionados con asuntos de competencia del drea de trabajo conforme a
los requerimientos y las normas vigentes que regulan la maieria. .

Realizar actividades de apoyo administrativo, o complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, con calidad y oportunidad,

Elaborar informes y reportes  solicitados por el superior inmediato de acuerdo con las pautas, trimites, autorizaciones y procedimientos

respectivos, asi como su divulgacion conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

4. Tramitar los requerimientos efectuados a su dependencia por los chientes, de manera presencial, telefdnica o virtual  conforme a los
requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia. ) '

5. Registrar y efectuar <n la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acverdo con ef procedimiento establecido y las directrices
del Jefe Inmediato, asi como la compilacion y archivo de las normas ¢ informacién de interés para la dependencia.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimicntos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por ¢l jefe
inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemanmente, observande criterios de oporunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de ia mformacion,

8. Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la natrateza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas
vigentes que regulan la materia.

ividad ap]icéﬁx&. feemlngias de punta

DE LAS FUNCIONES

bl

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental
Técnicas de archivo y oficina
Proyeccion de documentos
Ofimatica

e —

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

prendizaje continio

Orientacion a resultados

Orientacion at usuario ¥ al cindadano
Compromiso con {a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Transparencia

Manegjo de la informacion
Relaciones interpersonales
(Colaboracion
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ALCALD(AIiA‘!’CH
DE BOGOTA D-C.
HACIENDA

Mmmwm Ewar
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL. LABORALES DE AREAS O PROCESQOS TRANSVERSALES

Gestion documental; Comunicacion efectiva, Planificacién del trabajo, Crientacion al usuario y al ciudadanc
Gestidn de servicios administratives: Orientacién al usuario y al ciudadano, Manejo de la infonnacion,

Captura de informacion; Orientacion al nsuario v al ciudadano, Desarrollo de la cmpatia

Gestidn del talento humano: Manejo de fa informacion

Relacién con el ciudadano: Aprendizaje continuo, Desarrolie de la empatia, Orientacion al usuario y al ciudadano

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. No requiere.

IX.ALTERNATIVAS

Un {} afio de educacion superior por un {1} afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) megps de experiencia retacionada y £Urso espec[ﬁcc de
minimo sesenta {60 horas de dum%;’lm ¥ iceversa, siempre ¥ cuandu se acredite diploma de bachlller para ambos ¢asos.

Diploma de bachitler en cuatquier: modalidad, por aprobacién decuate (3 afos de educacion bisica secundaria y un (1) afio dc ﬁxperlen(:la laboral y
viceversa, 0 por aprobacion de’ cuatro {4) aitos de educacion bdsica socul!dana ¥ CAP de Sena.

-
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ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTAD.C.
... .BACENDA .
Lt Acinaiiaoralivia Espanaal
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ: SECRETARID EJECUTIVO

CODIGO: 425

GRADO: 09

NUMERO DE CARGOS: TRES{3)

NDEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL IEFE INMEDIATO:! QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1I. AREA FUNCIONAL .
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD
1IL PROPOSITO PRINCIPAL

; Asistir al jefe o superior inmediato dé¢ la dependencia en labores secretariales, asistenciales y administrativas con la oportunidad, eficiencia y
g cotfidenciali querida, ¢on ¢l find imizar 1as labores ias del drea. )

1. Realizar actividades de¢ apoyo administrativo, o complementarias de las tareas propies de los niveles superiores de acuerdo con las nommas y
procedimientos respectivos. '

2. Registrar cn |a agenda los compromises del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades programadas con oportnidad confonme a
los requerimientos, 1as normas vigentes que regnlan l1a materia ¥ 108 estindares cstablecidos por la entidad. :

3. Organizar y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con asuntos de competencia del area de trabajo, de acuerdo
con las nornas v procedimisntos respectivos. e o ’

4, Atender ¢ informar ¢l trdmite efectuado a documentos, datos, elementos ¥ correspondencia, para se7 entregados o mantener al tanto de su trimite al
superior inmediato, asi come de la elaboracién y distribucién de actas, oficios, memorandos, informes y démds documentos que se le asignen con
la calidad v oporunidad requerida conforme a los reyuerimientes, las normas vigentes que regulan la materia y los ¢standarcs cstablecidos por 1z
entidad.

_} 5. Clasificar y moniterear documentos para ser trabajados por Jos funcionarios de la dependencia conforme a los  requerimientos , las normas
vigentes que regulan da materia y fos esténdares establecidos por la entidad.

6 Tramitar la informacion o documentacion a usuarios vy publico en general tanto telefdnica, virtual o personalmente, al igual que entregar
documentes o elementos que sean solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

7. Tramitar |a bogistica, conforme a las instrucciones de su SUpErior, TEUIHONES, evVENLos ¥ comités que deban ser arendidos por el superior inmediato
conforme a Jos requerimientos, 1as normas vigentes que regulan la matetia y los estindares establecidos por la entidad.

&  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, rramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el jefe
inmediate, cumpliende los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9.  Preparar y presentar los informes que sean requerides imterna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad v conftabilidad de la
informacion. empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizande la seguridad de la infermacién,

10. Desempeitar las demés finciones que se le sean asignadas, inherentes 9 12 naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las normas

vigentes que regutan 12 materia.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental

I,
: 2. Técnicas de archivo y oficina
K 3. Proveccion de documentos
4. Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contmiio
Orientacion a resultados
Orientacién al usvario y al ciudadano Manejo de ia informacion
Compromise con la erganizacion Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracion
Adaptacion al cambio
Transparencia
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ALCALDIAMAYCHR
DE BOGOTA D.C.
HACI!NDA
Unidad Admwnatratwe Espacial

Caltastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Munual Especifico de Funciones y de Competenciay
Laborales pare algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL.LARORALLES DE ARFAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn decumental: Comunicacion efectiva, Planificacion del rabajo, Orientacion al usuario y al ¢iudadano
Gestidn de servicios administrativos: Orientacion al usvario y al ciudadano, Manejo de la informacion,

Captura de informacién: Orientacion al usuario v al civdadano, Desarrollo de la empatia

Gestibn del talento humano: Manejo de 1a informacion

Relacién con el cindadano: Aprendizaje continuo, Desarrollo de la empatia, Onentacion al usvario y al civdadano

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA . EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier medalidad. Treinta y seis {36) meses de experiencia relacionada.

IXALTERNATIYAS -

Un (1) afie de educacwn superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses. de expetiencia relacionada y TS0 m;pecﬁﬁoo de
minimo sesenta (6¢) horas de duractn y viceversa, siempre y cumdo se acredite diploma de bachiller para ambos casos. .

Diplema sl& bachiller en cualquier modahdad, peor aprobacion de gualro (4} afios de educacion basica secundaria ¥ un (1) afio de expencncm laboral y
viczversa, o por aprobacion de cuatro (4) allos de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-
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Cataslro Distritat

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACEON DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEC: SECRETARIO

CODIGO: 440

GRADO: 05

NUMERGQ DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I, AREA FUNCIONAL

DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD

I Pnorésno PRINCIPAL

Desempefiar labores secretariales, as:stenclalcs y logisticas en gcncml con los maximos criterios de calidad oponumdad ¥ efectividad aplicando
tecnologias de punta come herramientay de competitividad y eficacia de 1a entidad. _

Elaborar Yoz documentos fisicos v wrtuales v correqpondenma relacionada con asumos de competencia del drea de trabajo, conforme a los
requerimientos y las nommas vigertes que regulan la materia.

Actualizar vy clasificar log documentos fisicos ¥ virtuales, v correspondencia relacionada con asuntos de competem:w del rea.de trabajo, conforme
alos reqntnmlemos ¥ las normas v1gcntcs qucrcgulan Ia ITIﬂIETIa

asi como su dwulgacl()n conforme a los requerimientos v las TIOMMEs vigentes que regulan Ia maiéria, .

Tramitar los requerimientos efectuados a su dependencia por tos clientes, de manera presencial, telefonica & \m‘lual conformie & los rcqucnmtcnl:os
y las normas vigentes que regulan la materia

Revisar y clasificar la comrespondencia externa e interna para su distribucién de manera oportuna y eficaz,

Realizar todas 1as actividades de cardcter lopistico ¢ administrativo que le sean asignadas conforme a los requerimientos y las normas vigentes que
regulan Ia tateria.

Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el jefe
inmediate, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad v efsctividad.

Preparar y presentar los informes que sean requeridos intemma o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de infonmacion, gestion ¢ bases de dalos, garantizando la seguridad de la informacion.

Desempefiar Las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientios y las normas
vigentes que regulan la miateria

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Felt b —

Sistetna de gestidn documental
Técnicas de archivo y oficina
Proyeccidn de documentos
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contimio

QOrientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion

Trabajo ¢n equipo ;
Adapacion al cambio Colaberacién

Transparencia

Matigjo de la informacién
Relaciones interpersonales
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Linkdad MM!IMNI Expariad
Calastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de ln Resolucicn “Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VIL.LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental: Comunicacion efectiva, Planificacion del trabajo, Orientacion al usuario y el ciudadano
Gestién de servicios administrativos: Orientacion al usuario y al ciudadano, Manejo de la informacion,

Captura de inforwacidn: Orientacion al usuario y al ciudadano, Desarrollo de la cmpatia

Gestion del talento humano: Manejo de la informacion

Relacion con el ciudadano: Aprendizaje continug, Desaollo de 1a empatia, Orientacion al usuaric y al ciudadano

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia.
IXALTERNATIVAS

Un (1) afio de educacion superior por un-(1} afio de experiencia,y viceversa, o por scis (6) mcses de experiencia relacionada y curso especlﬁco de
minimo sesenta (60} horas de duraciéu y wcevcrsa siempre ¥ cuanda se acmthte diploma de bach:ller para ambus casos .

anloma de bachiller en cualquier modaht!ad, por aprobacion de cuatm {4} afios de educacitn, baswa secundaria y:un (1) aio de expcnencna laboral y
viceversa, o por aprobauc’:m de cua,tro (4 aﬁus de educacion bésmmundana y CAP de Scna.

-~
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AL CALDIA MAYOR
OF BOGOTADC.
unnad anwm Eupewl
Catasiro Distritat

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de ln Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO
CODIGO: 440
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: CINCO (5)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPER VISION DIRECTA

i1, AREA FUNCIONAL

DIRECCIGN, GERENC1AS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD

1. PROP()SITO PRINCIPAL

Desempenar labores secretariales, asistenciales y logisticas en general con los méximos criterios de cahdad oponumdad ¥ ‘efectividad aplicando
tecnologias de punta como herramientas de compcutmdad y cficacia de la entidad. . )

& igw\

DE LAS FUNCIONES E;

Elaborar los documentos fisicos ¥ virtwales, v la correspondencia mlacionada con asumtos de competencia del drca de trabajo conforme a los

requerimientos vy las nommas vigentes que regulan la materia.

Actualizar y clasificar los documentos fisicos y virtuales, y correspondencia relacionada con asuntos d¢ competencia del 4rea de trabajo

conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan |z matenia,

Elaborar informes y reportes  solicitados por el superior inmediato de acuerdo con 1as pautas, (ramites, awlorizaciones y procedimientos

respectivos, asi como su divulgacidn conforme a los requerimientos y Jas nonmas vigentes que regulan la materia.

Tramitar los requerimientos efectuados 4 su dependencia por fos clientes, de mangra presencial, telefoiica 6 virtual conforme a los requenmientos
¥ las normas vigentes que regulan la materia

Realizar todas las actividades de caracter logistico o administrativo que le sean asignadas conforme a los requerimientos y las normas vigentes que

regulan la materia.

Ejecutar los planes, proyactos, programas, procedimientos, trimites v actividades asociadas a 1a dependencia cuando le sea requerido por el jefe

inmediate, cumpliendo tlos maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

Preparar y presentar  los informes que sean requeridos interna o externami¢nte, observando enterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de 13

informacion, empleando tos sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion,

Desempenar bas demis funciones que se le sean asignadas, inherentes a 12 naturaleza de la dependencia conferme 2 los requerimientos y las normas

vigentes que regulan la matetia.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Sistema de gestién documental
Técnicas de archivo y oficina
Proyeccién de documentos
Ofimatica

YL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contitnio

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usvarie y al ciudadanc
Compromiso con la organizacién
Trabajo en ¢quipo

Adagtacion al cambio

Transparencia

Mangjo de la informaciin
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Ao Cra 30 Mo 25 — 90

Cdédiga postal. 111311
orre A Pisos 11 ¢y 12 - Torre B Piso 2
al 234 7600 —Info. Linuaa 195
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ALCALDIA YOR
DE BOGOT,
mcmum
Uﬂdad Adimluh‘lmi EQDEC:H

Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

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

VILLABORALES DE AREAS ) PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental; Comunicacion efectiva, Planificacion del trabajo, Orientacion al usuario y al ciudadane
Gestién de servicios administratives: Orientacion al usuario y al ciudadano, Manejo de la informacion,

Captura de informacién: Orientacion al usuario y al ciudadano, Desarrollo de Ja empatia

Gestién del talento humano: Manejo de la informacion

Relacién con el cingdadano: Aprendizaje continuo, Desacrollo de la empatia, Orientacidn al usuario v al ciudadano

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ) EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatre {4) afios de educacidn bisica secundaria. Treinta {30) meses de experiencia.
IX.ALTERNATIVAS

Un (I] ano de educacion superior por un (1) aiie de experiencia }r viceversa, o por seis (6) mcses de experiencia | mlacwnada y corso upeclﬁoo de
minime sesenty (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuam:lo se acredite diploma de bachiller-para ambos caaos

Diploma de bachilier en cualquler medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién bﬂs:ca secundaria y un {1) afic dc experiencia faboral y
viceversa, 0 por aptobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundariz y CAP de Sena.:

-—
Ay, Cra 30 Mo 25 — 90
Codigo postat: 111311 BOGO l A
_,9 orra A Pisos 11 v 12 - Tore B Piso 2
Tel: 234 7600 —Info- Linea 195 M J
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be‘l‘OR
DE BOGOTAD.C.

Uniiad Agminselive Expecial
Cataslro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para aigunos empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO: 470

GRADO: 01

NUMERG DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPER VISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD

111 PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores asistenciales en gcnetal con los maximos mtmos de calldad oportunidad y efecuwdnd apllcando tecmlogias de puata como
herramientas de competitividad y eficacia de la entidad. _

Flaborar los documentos fisicos y virtuales, v la correspundmcm ‘telacionada con asﬁmos de competencia del drea de mbaje confortme a los

requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.
Actualizar y clasificar los documentos fisicos y virtuales, y eorrespondencia t‘elacncnada con aSunlos de competenma del area de trabajo confonne
alos requenmlemos y las ROMMAs wgcnles que tcgul.m Ia mﬂtﬁna ........

ast como su divulgaclm conforme 2 1os requerimientos y 1as nomas vigentes que regulan Ia matetia,”

Tramitar los requerimientos efectuados a su dependencia por los clientes, de manera presencial, telefbnica & virtual conforme alos requerimicnios
y tas normas vigentes que regulan la materia

Realizar todas fas actividades de cardoter logistico o administrative que le sean asignadas conforme a los requerimicntos ¥ jas nennas vigentes que
regulan ia materia.

Adecuar pucstos de trabajo yfo espacios de acwerdo con las instrucciones impartidas por €l superior inmediate, con oportunidad.

Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites v actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requetido por el jefe
inmediato, cumpliendo los maximes criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exiernamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la
informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizande Ja seguridad de la informacion.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B —

Sistema de gestién documental
Técnicas de archivo y oficina
Proyeccidn de documentos
Ofimatica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario v al cindadano
Compromiso con la organizacidén Colaboracién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Manejo de la informagién
Relaciones inlerpersonaies

Ay Cra 30 No 25 — 30 _'_ ~

Cadigo postal: 111311 A
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s
DE DC.
___ HAcEWDA
Untad Administroiive Esoecil
Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empieos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

VILLABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién documental: Conmunicacion efectiva, Planificacion del rabajo, Qricntacion al usuario y al ciudadano
Gestibn de servicios administrativos: Orientacién al usuario v al ciudadano, Manejo de la informacion,
Captura de informacion: Orientacion al usuario y al ciudadano, Desarrollo de 1a empatia

Gestidn del talento humano: Manejo de la informacion

Relacion eon el cindadano: Apreadizaje continuo, Desarrollo de la empatia, Orieatacién al usvario y al ciudadano

VII1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. ,
Mo reguicre

Ay Cra 30 No 25 — 90
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modific
Laborales para algunos empleos de Ia plania de persona

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Unidad Adrrinistraliva Espacisl
Catasira Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

a@ el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLED: CONDUCTOR

CODIGO: 480

GRADO: 03

NUIMERO DE CARGOS: DOCE (12)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL :

DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA UNIDAD

1L morésq'o PRINCIPAL

Realizar las labores operativas relacionadas con ¢l servicio de manejo de vehiculos, segin las disposiciones de' sy superior y e conformidad con las
normas legales vigentes sobre [a materia, :

Conducir ¢l vehiculo asignado a sy superior inmediato a los Jugares indicados, segim los parémetros de seguridad v normatividad de transito
vigente. h

Verificar ¢n forma periddica et estado mecdnico y los aspectos de mantenimicnto del wehiculo, para su ‘bormal funcicnamiento, ¢ informar
oportutaments sobre las anomalias presentadas, segin los precedimientos establecidos institucionalmente. . : T
Realizar el mantenimiento det aseo interno y extermo ¢l vehiculo asignado, asi como las herramientas y detmids elementos suministrados, segin los
procedimientos establecidos institucionalmente, ; S

Desarrotlaz la actividad de conduccion cont la debida diligencia y cuidado, observande las nommas de’ transito v demés reglas de seguridad
establecidas segun las normas vigenies sobre Ja materia,

Realizar informes oportunos sobre los siniestros ocurridos o desperfectos causados al vehiculo, de manera oportuna, segin los procedimientos
establecidos institucionalmente.

Inspeccionar constantemente los documentos necesarios para Ia prestacion del Servicio de Transporte: Pase, SOAT y demis certificados vigenees,
de conformidad con las normas vigentes sohre la mareria,

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

R e —

Atencion y servicio al cliente,

Mecanica automotriz y movilizacidn de vehicules.

Normas nacionales de transito y transporte y seguridad vial.
Principios bisicos de mecanica automotriz,

Cédigo de Pélicia

¥YI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contingo

Orientacion a resultados

Orientacion al usvano v al ciadadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipe

Adaptacion al ¢cambio

Manejo de la informacion
Relaciongs interpersonalgs
Colaboracion

Transparencia
A Cra 30 No 26 — 90 ~
Codigo pagtal- 111311 ne (Y ' A
gnrreAF’isns 11 w12 - Torre B Pisa 2
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ALCALD(A MAYOR

OE BOGGTA DC.
.. HACIENDA
whidad Adrrraatoties Enpecial

Catastro Distrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacion de la Resolucién “Por la cual

se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para algunos empleos de la planta de personal de la Unidad Admiinistrativa Especial de Catastro Distrital”

FORMACION ACADEMICA

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADE&HCA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA. -

Reguerimiento: Licencia de vonduccion categoria C1

Aprobacion de cuatre (4) afios de educacion basica secundaria,

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

VI ALTERNATIVAS

Un (1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) meses de experiencia relacionada v curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuan do se acredite diploma de bachiller para ambos £a308.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria ¥ un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, © por aprobacion de cuatro {4} afios de educacion hasicaégcum_:l_aria y CAP de Sena,

Articulo 2. Las competencias comunes p

ara los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual

Especifico de Funciones y Competencias LabQi‘ales, seran las siguientes:

actualizada la efectividad de sus
su vision del contexto

\dentificar, incorporar y aplicar nuevas conocitnientos un HpLMo servicio

sobre tegulaciones vigentes, tecnologias disponibles, |- Gestiona ses propias fuentes de informacién confiable y/o
Agprendizaje continuo métodos ¥ programas de lrabajo, para mantener participa de espacios informativos y de capacitacion

AL ;
~ " Mantiene: sus Gompetencias actualizadas en 1widn de.
*  cambios gue exige'ia administracidn piblica en la prestacion de

practicas laborales ¥ |- Comparte sus saberes y habilidades con sus compaieros de
trabayo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que

le permiten nivelar sus conocimigntos en flujos informales de
inter-aprendizaje

csperados
Orientacion a | Realizar las funciongs y cumplir los compromises | — Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados
esultados organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad - Cumple con oportunidad las funciones de acoerdo con los

" Asume la responsabilidad por sus resultades

— Trabaja con bhase en objetivos  claramente establecidos ¥
realistas

— Disefia ¥ wiiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos

- Adopta medidas para minimizar riesgos

_ Plantea estrategius para alcanzar o superar los tesultadas

estandares, objetivos ¥ tiempos establecidos par la entidad

- Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar 1os riesgos

- Aporta elementos para la consecucion  de  resultados
enmarcando sus productos ¥ / 0 servicios dentre de las normas
que rigen a 1a entidad

- Evalia de forma regular el grado de consecucion de 10s
objetivas

Compromiso con la | Alinear <l propio comportamiento a Jas necesidades
organizacion prioridades y metas organizacionales

~ Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacidn ¥
respeta sus normas
— Antepone las pecesidades de la prganizacion _a sus propiasJ

L. Cra 30 Mo 25 — 90
Cédigo postal: 114311
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ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Unidad Agmniraive Eapesiat
Catastro Diistrital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ de Competencias
Laborales para algunos empleos de In pianta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”

¥ Definicidn deTa tonpetencin

. Competencig:i.: [,

nceesidades
~ Apoya 2 la organizacion en situaciones diffciles
= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
~ Toma la iniciativa de¢ colaborar con sus compafieros y con otras
areas cuando s¢ requiere, sin descuida sus (arcas

Trabajar con otros de forma integrada y arménica

Trabajo en . [T
Tabao en tquipo la consecucion de meras instifucionales comunes

— Cumple los compromisos qus adquiere con ¢l equipo

= Respeta la diversidad de criterios Y opiniones de los miembros
dcel ¢quipo

- Asume su responsabilidad come m
trabajo y se enfoca en comtribuir
molivacidn de sus miembros

— Planifica las propias acciones teniendo en cyenta SU Tepercusion
en la consecucion de ios abjetivos grupales . .

~ Establece una comunicacién directa con los miembros del
cquipe- que permite compartit informacién o ideas en
condiciones de respeto y cordialidad .

—Integra a 105 nuevos tniembros ¥ facilita su proceso de
reconogimicnty y apropiacion de las actividades a cargo del
equipo

iembro de un equipn de
con el compromiso y Ia

para

Enfrentar con ﬂexibi]idad las sityaciones nuevas
“asumiendo un mancjo positivo
cambios

Adaptacién al cambio

¥y constructivo de log

— Acepta y se adapta facilmente 4 las nuevas situaciones

~ Responde al cambio con flexibilidad

— Apoya a la entidad en nuevas decisiones ¥ coopera activamente
en li implementacion dz nievos abjetivos, formas de trabajo y
precedimientos ’

— Promueve al grupo
condiciones

para que se adapicn a Jas nuevas

Paridgrafo primero: Las com
de 2018.

Parigrafo segundo: Las com
seftaladas en este Manual,
de 2018.

Articulo 3. La experiencia ser4 relacionada
el presente acto administrativo.

Articulo 4. La Subgerencia de Recursos
Distrital, efectuara la publicacién del pre
idoneo, para conocimiento de los servidores pub]
competencias establecidas en el presente manual
posesion. Los jefes inmediatos responderan porla o
funciones.

A Cra 30 Ne 26 — 90

Cddigo postal 11311
arfa A Piscos 11 v 12 - Torre B8 Pigo 2
el 234 76800 —Info Linea 199

wWww catasirobogota.gov co

petencias por nivel jerarquico, serdn las determinadas en el Decreto 815

petencias por nivel jerarquico, en procesos transversales y archivistica
serén las reglamentadas en el Decreto 815 de 201 8, Resoluciones 629 y 667

para los empleos que no fueron objeto de modificacion en

Humanos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro
sente manual

en la pagina web de la entidad u otro medio
icos y hard entrega de copia de las funciones y
para el respectivo empleo en el momento de la
rientacién del empleado en el cumplimiento de sus
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Continuacion de la Resolucion

Articulo 5. La presente Resolucion rige a
las Resoluciones 1020 de 2016 y 0888 de

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dadaen BogotaD.C,alos 1 3 NOV

«Por la cual se modifica el Manual
Laborales para algunos empleos de la planta de personal de ln Unidad

arih AS

ALCAL DA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
um“ i Adgenini alrslnne Eapracial

Catastro Disirital

RESOLUCION No. 1922 del 13 de noviembre de 2018

Especifico de Funciones y de Competencias
Administrativa Especial de Catastro Distrital”

partir de la fecha de su expedicién y deroga de forma parcial
2017, solo en lo establecido en este acto administrativo.

2018

@quCu&afda»}g

OLGA LUCIA LOPEZ MORALES

. - Director

; .:"6’3‘"

Sandra Liliana Cardeas Sanchéz - Profesional Universit
Posalbira Forigua Rojas- Subgerente de Reqursos Humanos
Andrés Berpando Agudelo Aguilar - Gerenie {estibn Corpara

Agustd
Revist:
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