.\'—

=S 11
BOGOT/\ | "mrcrmaa® FEB 200
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de fa

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

EL PIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO
DISTRITAL - UAECD

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

1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion n.° 1020 del 27 de mayo de 2016, modificada por las Resoluciones n.® 888 de
2017, 1944 de 2017 y 1922 de 2018, se establecid ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.

Que ¢l Articulo 32 del Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades tervitoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, seitala lo siguiente;

“Expedicion. La adopcion, adicién, modificacion o actuakizacidn del manual especifico se efectuard
mediante acto administrativo de la autoridad competenie con sujecion a las disposiciones del presente
decreto, '

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requerirdn, en todo caso, de
la presentacion del respective provecto de manual especifico de funciones y de requisitos.

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces. adelantar los estudios
para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicitn del manual de funciones y de requisitos v
velar por el cumplimicato de lo dispuesto en ol prosente decreto,”

Que el Decreto 2484 de 2014 reglamentario del Decreto Ley 785 de 2005, establecio lo siguiente:

“Arifculo 5°. Disciplinas académicas. Para efectos de la identificacion de las disciplinas académicas de
los empleas gue exijan como requisito el titulo o la aprobacidn de estudios en educacion superior, de que
rata el articulo 23 del Decreto-ley 785 de 2003, lus entidades y organismos identificaran en el manual
de funciones y de competencias laborales los Niicleos Bdsicos del Conoctmiento (NBC) que contengan
las disciplinas académicas o profesiones, de acuerde con la clasificacion establecida en el Sistema
Nucional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES) (...}"

Que ¢l numeral 3 del Articulo 2.2.2.1.5. del Decreto 148 del 4 de febrero de 2020 establece:

“3. Lus gestores catastrales: Son lus entidades publicas del orden nacional o kerritovial, asi como los
esquemas asociativos de entidades tervitoriales, que hayan sido habilitadas por el Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi (IGAC) segim la reglamentacion dispuesta pora tal efecto, ast como el IGAC por
excepcion.  De igual manera, se consideran gestores catastrales, los catasiros descentralizados y
delegados titdares de ko gestion catastral. Asi mismo, el gestor catastral la Agencia Nacional de
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“Por Ia cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos d¢ la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

'BOGQT/\

¥ RESOLUCIONN.

Tierras en los términos del articulo 80 de la Ley 1955 de 2019, Los gestores colastrales,
independientemenie de su jurisdiccion, podrdn prestar el servicio piblico catastral en cualyuier purte
del territorio nucional.”

Que en consecuencia, los servidores de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD
estaran en capacidad de desarrollar sus funcibnes en municipios diferentes a Bogota D.C., cuando la autoridad
nominadora asi lo determine. )

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado con las
competencias laborales generales para Jos empleos piblicos,

Que por Resolucion n.® 629 del 19 de julio de 2018 emanada del Departamento Administrativo de la Funcion
Pablica. se determinaron las competencias especificas para los empleos con funciones de archivistica, que
exijan formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivistica.

Que conforme Resolucion n.° 667 del 3 de agosto de 2018 emanada del Departamento Administrativo de la
Furicién Pablica, se adoptd el catalogo de competencias funcionales para las dreas o procesos transversales
de las entidades publicas.

Que la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital celebrd ¢l Contrato 334 de 2018, cuyo objeto
fuc “Prestar los servicios de consulioria para el levantamiento, andlisis y consolidacion del estudio de
cargas de trabajo de la entidad, y el provecto de modificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de empleos de la entidad, cumpliendo
los requerimientos trazados por el Departamento Adminisirativo de la Funcion Plblica y el Departamenio
Administrative del Sewvicio Chil Distritad - DASCD.”

Que producto de diche contrato, la firma consultora entregd el proyecto de Manual especifico de funciones
y de competencias laborales, que fue elaborado junto con fos Gerentes y Jefes de Oficina de todas las
dependencias de la Unidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio No. 2020EE603 del 27 de
febrero de 2020, emitid concepto técnico favorable a la presente moedificacion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la UAECD.

Que, en mérito de lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:

Articulo 1. Modificar ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los empleados piblicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan a la Unidad, asi;
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Despacho del Director

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Disective

Denominacidn del Empleo: Director de Entidad Descentralizada
Chdigo: 030

Grado: Q5

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccitn

Cargo del Jefe Inmediato: Algalde Mayor de Bogota D.C.

Director de Entidad Descentralizada Cédigo 030 Grado 05
II- AREA FUNCIONAL:
DIRECCION
1li- PROFOSITO PRINCIPAL
Dirigir y controlar Jas acciones de la Unidad, mediante ¢l establecimiento de politicas y direccionamiente estratégico, encaminado al cumplimiente
del ohjeto, mision y funciones de la entidad, mantemendo actualizado el censo inmobiliario de la cindad, asi como facilitar la iniegracion de la
informacion georeferenciada del Distrito en concordancia con las norinas distritales v ¢] cumplimiento del Plan de Desamrotlo.

. Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones estatutarias de la Unidad y las determinacionés del Consejo Directivo. .

2. Formular y presentar, para aprobacion del Consejo Directivo, la politica del Distrito Capital <n materia de recopifacion ¢ integracion d
informacidn georeferenciada, mantenimiento de! fnventario catastral, cartografia de la ciudad, la definicién y materializacién de su
nomenclawra, ¥ de todos los demas bienes y servicios que offezca la Unidad.

3. Liderar ¢l procese de plancacién integral de gestién de la entidad a partic de {a formulacion de los planes estratégico y de desarollo § .

institucional da acuerdo a 1a misitn, naturaleza y retos gue Ja Unudad en coherencia con el Plan de Desarrollo Distrital vigente. Los resultados

de este proceso s¢ presentardn para su aprobacion por parte del Consgjo Darcetive.

Delegar finciones en tos servidores que estime conveniente, dentro del marco legal vigente, o

Proponer al Consejo Direstivo las modificaciones de tos estatutos que considere pertineivies para ¢l normal funcionamients de ka Unidad,

Presentar al Consejo Directivo los informes de gestion v de rendicidn de Ias cuentas sobre el estado ¥ ejecucion de los planes, proyectos ¥

programas de |2 Unidad, Contemplando Ios escenarios estratégico, operative y presupuestat planificados para ¢l cumplimiento de su mision,

7. Preparar y presentar para su aprobacién opottuna por parte del Consejo Directivo, el proyecto de presupuesto anual, acorde con las politicas
generales fijadas por éste.

8. Dinigir ¢l desarrollo y realizacion de las fanciones técnicas, i formaticas, administrativas-financieras y comerciales de la Unidad de forma tal
que se ejecuten de conformidad con los programas v provecios establecidos y de conformidad con las disposiciones legales vigentes. Conforme
a la dindmica de estas funciones, organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion intema y derns disposiciones
que regulan los procedimientos y tramites administrativos intemos.

9. Aprobary presentar a los directivos de IDECA los documentos que contienen las definiciones estratégicas dela Infraestructura, entre los que
se encuentran’ plan d¢ proyecto de la evalvacién de necesidades los usuarios de [IDECA el plan estratégico de IDECA: Jos estandares para la
integracion de la informacion espacial; los manuales para la capacitacion de los usuarios de IDECA, el reporte de seguimicnto del desempeiio
financiero, los proyectos y la contratacion en IDECA.

10. Fijar los precios de bienes v servicios que presie la Unidad, preparar y presentar al Consejo Directive los proyectos de acugrdo en matgria de
politicas ¥ criterios para la comercializacidn de bienes y servicios de Ja Unidad.

11 Garantizar el ejercicio del control interno ¥ supervisar su efectividad y observancia de sus recomendaciones.

12.  Dirigir y coordinar la formulacion de las politicas y del Plan de conmunicaciones de la UAECD tanto en comunicacidn externa como en
comunicacion organizacional .

13. Liderar los procesos de contratacion, celebrando los convenios, centratos y demds actos juridicos que sean necesarios para ¢t adecuade
funcionamiento de la Unidad.

14. Expedir los actos administrativos que le correspondan y decidir sobre los recursos ordinarios o extraordinarios que sean de su compeiencia.

15. Suscribir, cuando a ello hayz lugar, las correspondientes convenciones o pactos colectivos y conceder permisos sindicales; establecer horarios
de (rabajo.

16. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la Unidad, en todos aquellos procesos, diligencias y/o actuaciones judiciales o
administrativas, que se adelanten con ocasion de los actes expedidos, hechos realizados, omisiongs en las que se haya incumide w operaciones
en las que hubiese participado la Unidad, ¢ que se relacionen con asuntos inherentes a ésta, conforme a su objeto y funciones.

17.  Adoptar los reglamentos, el manual especifico do funciones y requisitos ¥ ¢l sistema bajo ] que se gestionan los procesos, necssarios para ¢l
cumplimiento de sus funciones.

18. Ejercer la competencra refacionada con el control disciplinario intemo, de acuerdo com la ley,

19. Desempeiiar las demas funciones que s¢ le seen asignadas, inherentes a Ja naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
nonnas vigenles gue regukan Ja matenia.

hin ok
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo

l.
2. Estatute Orgénico de Bogota, D. C.
3. Planeacion estratdgica
4, Adminisiracion piblica y hacienda piblica
5. Conocimiento en derecha piblico, administrativo, contractual, disciplinario y catastral
6. Sistemas de informacion geografica, gestion de calidad, de control lntemo y de alta gerencia
7. Gestién Pablica
8. Gestién administrativa y financiera
9. Manejo y administracién de Personal
vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes . Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efective
Orientacién al usuario y al civdadano Planeacion
Compromiso con fa organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Giestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio . . | Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

For C . -

Titulo profesional en disciplina académica en dreas clel Commm ento en: | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
Ciencias Sociales y Humanas, 0 Econinia, Administracién, Gontaduria | - LT :

y afines, o Ciencias de la Educacién, o Ingenieria, A.rqmtecmra,
Utbanismo v af‘ ines, 0 Matematicas y Clcncms Nal:ura]es e Bellas Arles.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2} eflos de EXpericncia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de macsiria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios d¢ experiencia prefesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado ¢n la medalidad de doctorade o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del emplec, por cuatro (4} afios de
expetiencia profesional relacionada y viceversa.

Titule de posgrado en ireas relacionadas con Jas funciones del empieo, por titulo profesional adicional al exigide en ¢l requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo,
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Penominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado; 04

No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion
Cargo del Jefe Inmediato; Directar

Asesor Cadigo 105 Grado (4

11— AREA FUNCIONAL:
DIRECCION
11I- PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y orientar a la Direccién en Lz clzboracién, formulacién, ¢jecucion y control de procesos técnicos y administrativos y planes requeridos
para &l cumplimiento de 1a misién institucional con |a cportunidad y eficacia requerida.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la direccion, formulacion, establecimiento y aplicacion de politicas, objelivos cstralégicos, planes y piogtamas a coito,
mediano y largo plazo, de conformidad con los linsamientos establecidos en el Plan de Desayrollo. - .

2. Revisar, analizar y/o evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las dependencias de 1a entidad y enviados a 1a
Direccion que le scan asignados de acuerdo con 1as direotrices impartidas y a la normativided vigente.

3. Asgistir al Director en la orientaciom, coordinacion, seguimiento y control de la gestion de las dependencias y de los procesos de caracler
técnico y adminisirativoe de la cnndud, tenicndo cn cucnta las metas trazadas cn c] Pia.n dc Desarrolle Distrital y en el Hm Estratégico dela|. .
entidad,

4, Asesorar 2l Director en 1a focalizacidn de la politlca msntucmnal y Ta fomu]acmn dc los ph.ncs eSIrAlegIcos ¢ mstntucmnalcs confonne a los
requerimicntos las normas vigeittes que regulan la materia y los estdndares establecidos-por la entidad.

5. Asesorar a la Direccion en los procesos de tipo contractual, analizar y mejorar ¢l d:recmonammnto cenforme a fos rcqumrmenws, tas normas
vigentes que regulan la materia y los esténdares establecidos por la entidad.

6.  Ejecutar los pianes, proyeclos, programas, pmcedumjmms raAmites y actividades asocmdas ala dcpmdcncla cuando le sea requerido por ¢

" jefe inmediato, cumptiende los maximos eriterios dé calidad, oportunided y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion. empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizanda la seguridad de la informacion.

8  Desempenar Jas demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
notmas vigentes que regulan la matena.

Y - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo
2. Plan de gestion
3. Estawto Organico de Bogoa, D. C,
4. Normas catastrales
3. Redaccion y ortografia
6. Sistemas de gestion de Calidad
7. Generalidades de desecho administrativo
8  Planeacion csiratégica

¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad ¢ innovacion
Orientacion al usvaria y al cindadane Iniciativa
Compromise con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimientq del entorno

Adaptacion al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacifn Académica Experiencia
Tiwle profesional en discipling académica del Nicleo Bésico del | Cuarentay ocho {43) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en
Ingenieria Civil y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
ATquilectura
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Administracion, Economia o Contaduria Piblica
Ingenicria Ambiental, Sanitaria y afines
Matemiticas, Estadistica y afines

Ingenieria Agricola, Forestal y afines

Ingeniceria Industriai y afines

Geografia, Historia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Filgsofia, Teologia y afines.

Titufo de posgrado en freas relacionadas con las funciones del empleo.

| Tarjeta 0 matricula profesional €n los ¢asos reglamentados pot ley.
- IX ~ EQUIYALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

relactonada y viceversa.

Titulo dc posgrado en la modalndad de doctorade o posd.oaorado en dreas relacionadas oba’ Ias funciones. del emplco, por cuatro {4} aftos de
experiencia profesional relacicnada y ViCeversa. . o

Titulo de posgrado en dreas’ reIacmnadas con las funciones’ del empleo por litu!o pmfeswnal adicional al exigido en el remlsttc del respectivo
empleo, sn:mpre ¥ cuandn chcha formacnén adluunal sea aﬂn con las funciones del cargo. 7
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“Por la'cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
Denominaciin del Emplen: Asgsor
Codigo: 105
Grado: 03

No. de cargos: Uno (1}
Pependencia; Dirgecion
Cargao del Jefe Inmediato: Director

Asesor Codigo 105 Grado 03

11- AREA FUNCIGNAL:
DIRECCION
1II- PROPOSITO PRINCIPAL
Asgesorar al Director en Ja definicion, gjecucion, seguimiento y evalwacion de las prieridades estratégicas de comunicaciones para la toma de
decisiones, de acuerdo con las directrices establecidas en La politica de comunicacién de la entidad, 1as necesidades de la Unidad v la normatividad
vigenie,

i ' 1V- DESCRIPE; 18] |

L Idcnnﬁca: las necesidades de comunicacion de usuarios y clientes, de oonforrmdad con las competencias atribuidas a la Unidad y proponer
acciones de mejoramiento. :

2 Ascsorer el discio y cjecucidn de planes comunicacionales y dc medios requeridos por ka Unidad, de conformidad con las competencias
atribuidas a la Unidad.

3. Planesr y organizar las relaciones con los actores del proceso de comunicaciones y de grupos de interés, segin las atribuciones de la entidad

y los protocolos establecidos conforme a los requerbmientos, las normas vigentas y log estandares establecidos por la entidad.

4. Gutar y asesorar la ateacion a medios de comunicacion, la realizacion de los eventos comunicacionales ¥ ¢l seguimiento pertinente, segin
las atribuciones de la entidad y los protocolos establecidos.

5. Ewaluar y realizar seguimiento a la informacion publicada en los medms de comunicacion sobrc Calastro de conformidad con la Politica de
Comunicaciones de la entidad. 1

6. Gestionar los procesos de medicion, andlisis y mejora, 2sf como ‘el dizeccionamicnto estratégico del ﬁrca ¥ los procesos contractuales que
Tequiera adetantar la dependencia, con observancia de la normatividad vigente y tos manuales expedidos por la Unidad.

7. Ejecutar fos planés, ptoyectos, programas, procedimientos, tramites v actwldades asociadas a la dependencia cuando le sea requeride por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos crilerios de calidad, oportunidad y efectividad,

8.  Prepatar y presentar los informes que sean requetidos ifiema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y contiabilidad
de La informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion ¢ bases de datos, garantizande la seguridad de 1a informacion.

9. Desempeitar las demds fincicnes que se le sean asignadas, inherentes a la naturateza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan la materia,

¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Prensa y medios de commnicacidn

I
2. Planeacion estraiégica
1. Direccionamicnto ¢stratégico
4. Sisterna mtegrado de gestion
5. Desartotlo de eventos comunicacionales

V1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunecs Por Nivel Jerirquico

Aprendizaje contitu Confiabilidad técmica
Orientacién a resultados Creatividad ¢ innovacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMA.CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Expgrlencia
Titule profesional ¢n disciptina scadémica del Nuicleo Bésico del | Treintay seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Conoctmisgnto en:
Comunicacion Social, Periodismo y afines,

Titulo de posgrado en arcas relacionadas con las funciones del empleo.
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Torre A Pisos 11y 12— Torre B Plsg2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 CALDN
www.(atastrobogota gov.co ey
Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FA-12
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ey,
) IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en l1a modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empieo, por dos {2) anos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titule de posgrado en ta modatidad de maestria en dreas relacionadas con fas funciones del empleo, por tres (3) aios de experiencia prefesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en ta modalidad de doctorade o posdoctorade en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatio {4} afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del emplec, por litulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carvera 30 No. 25 - 90
Cddigo postal: 211311
Torre A Pisas 13 y 12 ~Torre B Piso2
Tek: 2347600 — Info: Linea 195
wWww.Catastiohogota. gov.co
Trimiles an linea: catastroenlinas. calastrobogota gov.ca 06-04-FR-12
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“Por la cval se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital®”.

}- sDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
De i6n del Empleo: Asesor
Codigo: 1935
Grado; 02
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccidn
Cargo del Jefe Inmedizto: Director
Asesor Codigo 105 Grado 02
il - AREA FUNCIONAL:
DIRECCION
HI- PROPOSITO PRINCIFAL

Asesorar a la Dircccion en la conceptualizacidn, direccidn y ¢jecucion de los planes y proyectos de la Unidad, para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales con los maximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al director en la direccion, formulacion, establecitniento y aplicacion de politicas, objetivos estratégicos, planes y programas a cono,
mediane y largo plazo, de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan de Desarollo.

Revisar, analizar y/o evaluar wcnicamente los decumentos institucionales eleborados por las dependencias de la entidad y enviados a is
Direeoidn que le sean asignados de acuerdo con las directrices impartidas y a la normatividad vigente.

Asistir al director en la oriestacion, coordinacion, seguimiento y control de la gestion de las dependencias y de los procesos de cardcter técnico. | .
y administrativo de la entidad, teniendo en cuenta las metas trazadas en ¢] Plan de Desarolio Distrital y en el Plan Estratégico de la entidad.
Asesorar al Director en los aspectos legales y normativos propios de ta mision v administracion de 1a Unidad.

Ejecutar los planes, prayectos, programas, procedimisnios, tramites y actividades asocindas a la dependencia cuando le sea requerido porel [
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

Preparar y presentar 10s infatiaes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de opottunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando a seguridad de la informacion.
Desempenar las demis fiumciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a la naluraleza de la-dependencia conforme a los reéquerimientos y las |-
normas vigentes que regulan 1a materia,

[.  Plan de desarvollo
2. Plan de gestién
3. Estatuto Organico de Bogotd. D. C.
4. Normmas catastrales
5. Sislemas de gestion de Calidad
& Generalidades de derecho administrativo
7. Plangacion gslratégica
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

Comuones Por Nivel Jerdrquico
Aptendizaje continuo Confiabilidad tdcnica
Orientacién a resultados Creatividad ¢ innovacioén
Qrientacién al vsuario y al ciudadano [niciativa
Compromisa con 13 organizacion Construccion de relaciones
Trabajo ¢n equipo Conocimiento del entomo

Adaptacion al cambio

Y111 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Tilo profesional en disciplina académica del Micteo Basico del [ Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

[ngenieria Civil y afines.

[ngenicria de Sistemas, Telematica y afines,
Arquitectura v afines.

Administracion, Contaduria Pablica o Economia.
Matemaucas, Estadistica y afines.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Geografia, Historia.

Av. Carrera 30 No, 25-90

Ladigo postal: 111311

Torre & Pisos 11 v 12— Torre B Piso2
Tal: 2347600 — Info: Linga 155 n YRR
www.catastrobogota. gov.co IIE BENACTA Gt
Tramites en finea: catastroenlinga. catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12

v2,1 9




¢

iﬂ RESOLUCION

sosom = 56

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Derecho y afines.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionates.
Filosofia, Tevlogia y afines.

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

Tarieia o matricula profesional en 10s casos reglamentades por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en ireas relacionadas con fas funciones dei empleo, por dos (2) aftos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado ¢n Ia modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aitos de expericncia prefesional
relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en ia modalidad de doctorado o posdoctorade en areas refacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y vigeversa.

Titule de posgmdo en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por tindo profesional a.dlcmnal al e)ugldo en el reqaus:lo del respectivo
empleo, mmpre y suando dlch,a fomwctén adicional sca afin ¢ con lasﬁmmdcl cargo. : S y

Av. Carrers 30 No_ 25 - 90

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Piso2

Tel: 2347600 ~ Info: Linea 195

www.catastrobogota. gov.co

Trimites en linga: catastroenlinea. catastrobogota gov.co 05-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 12
planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

1- HDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASEs0r
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 103
Grado: 0l

No, de cargos: Tres ()
Dependencia: Direccidn
Cargo del Jefe Inmediato; Direcior

Asesor Codigo 105 Grado 01
I1- AREA FUNCIONAL:
DIRECCION
I FROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Dircceitn en lemas de formulacion, organizacion, administracion y dircecidn de estrategias encaminadas a lograr el cumplimiento de
los objetivos y programas del Plan de Desarrollo dela Linidad y las politicas institucionales, siguiendo procedimientos establecidos
§V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Director en 1z direccion, formulacion, establecimignto y aplicacion de politicas, ehjetivos estratégicos, planes y programas a cono,
mediano y largo plazo, de conformidad con los lincamientos establecidos en el Plan de Desaprollo.
2 Revisar, analizar v/o evaluar técaicamente los documentos institucionales ¢laborados por las dependencias de 12 entidad y enviados a la
Direccion que Je scan asignados de acuerdo con las directrices impartidas v a la normatividad vigente. B
3. Asistir al Director en la orientacitn, coordinacion, segaimienta y control de la gestidn de las dependencias y de los procesos de cerdcter
técnico y administrativo de [a entidad, teniende en cuenta las metas trazadas en ¢l Plan de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico de la-
entidad.
4. Asesorar al Direcior en lus aspectos legales y normativos propios de la mision y admmstmclbn de la Unidad.
5. Ejecutsr los planes, proyectos, programas, procedimieiitos, trdmites y actividades aspciadas a 1a dependencia cuando le sea requerido porel |
jefe inmediato, compliendo los maximos critetios de calidad, oporunidad y efecti vidad,
6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observémdo criteries de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de 1a informacidn, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de fa informagion.
7. Desempenar las demas funciones que se lo sean asngnadas inhercntes a la natura!eza de la depmdeucw ocmfonne a los cequerimientos y las
) notmas vigentes que regulan la matera. :

V . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarmollo
2. Plan de gestion
3. Estatuto Orgdnico de Bogotd. D. C.
4. Normas catasirales
5. Sistemas de gestién de Calidad
6. Generatidades de derecho administrativo
7. Planeacion esiratégica

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerhrquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad ¢ innovacién
Origntacion al usuario y al cindadano [niciativa
Compromiso con ta organizacion Construecion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entormo

Adaptacion al cambio

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADE_M!CA V EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Timlo profesional en disciplina académica del Nicleo Biésice del | Dicciocho {18) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimienio en:
Ingenieria Civil v afines.
Ingenicria de Sistemas, Telemética y afines.
Arquitectura y afines.
Administracion, Coniaduria Publica o Economia.
Matematicas, Estadistica y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
| Ingenieria Industrial y afines.

Av. Carrera 30 Np. 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisps 11y 12— Torre B Pisg2
Tel: 2347600 - info: Linea 195
WWW.CALAITOROGOLE. GOV, CO
Tramites en linea* catastrornlinea catastrabogota. gov.co 06-04-FR-12
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Geografia, Historia.

Derecho y afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Filesofia, Teclogia y afines.

Tieulo de posgrado en 4rcas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los ¢asos reglamentados por ley,
1X - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Tiwdo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titule de posgrade en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) atos de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titwlo de posgrado en dreas relacionadas con las ﬁmcmnu del empleo por titulo profesional admoml al mgxdo en el reqmsuo del respectivo
emplea, stempre y cuando dicha ﬁ)fmacibn adicional sea aﬂn #on las funciones del carge.

Av. Carrera 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre & Fisos 11y 12 = Toree B Pisal

Tel: 2347600 — Info: Linea 195

www . catastrobogota gov.co

Triamites en linea: catastroentinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Asesor Codigo 105 Grado 01

11- AREA FUNCIONAL:
DIRECCION
— 1il- PROFOSITO PRINCIPAL
Asesorar a ba Direccion en los asuntos administrativos o técnicos propios de su competencia, mediante la elaboracién de estudios, conceptos ¥
andlisis, para ¢l cumplimiento de las politicas institucionales, de conformidad con las competencias atribuidas a la Unidad.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al director en la definicion v control de objetivos en concordancia con el Plan de Desarrollo, de conformidad con las competencias
atribuidas a Ta Unidad.
2. Conccpluar ¢n Jos asuntes encomendados por ¢l director, requeridos por las dependencias para el logro de los objetivos propuestos, con
observancia de la normatividad vigente.
3. Disenar medelos econométricos y estadisticos para determinar €] avalud de 1os inmuebles, de acuerdo con las nermas vigentes que regulen la
materia
4. Realizar andlisis estadisticos que permita el diagnostico, La toma de decisiones y de soporie en cada uno de los procesos misionales de la
entidad.
5 FEjecutar los planes, preyeclos, programas, procedimientos, tramiles y actividades asociadas a la dependencia coando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando criterios de opontunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleande los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacitn.
7.  Desempedar las demiés ﬁmcwnes que se le sean asighadas, inherentes a }a naturaleza de fa dependencm conforme a los requerimientos y las

NTOS BASICOS O ES|

Plan de desarrollo

1.
2. Plan de gestion
3. Estatuto Organico de Bogotd. D. C.
4. Nomnas catastrales
5. Sistemas de gestidn de Calidad
6.  Generalidades de derecho admimstrativo
7. Planeacion estratégica

+ LBt AMENT

Comues Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje continue Confiabilidad téenica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacidn al uswario y al ciudadane Iniciativa
Compromiso con la erganizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entomo

Adapiacion al cambio

VI - REQUISITOS DE FORMACION AC_ADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica i Experiencia
Timwle profesional en disciplina académica def Nucleo Basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacicnada.
Conocimiento en:
Matematicas, estadistica y afines.
Economia.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionates.
Filosofia, Teologia y afines.

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

Tarjeta o matricula pro fesional en los casos reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Tilo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
prafesional relagionada y viceversa.

Tituk: de posgrade en la modalidad de maesuia en 4reas relacionadas ¢on las funciones del emplee, por tres (3} afios de experiencia profesional
relacionada v viceversa

Av. Carrera 30 No. 25 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso?
Tal: 2347600 - Infa: tinea 195
www.Catasrobogola gov.co
Trdmites en linea: catastroenlinea.catastrobogota, gov.co 06-04-FR-12
v2,1 12
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Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctotado en Areas relacionadas con las funciones def empleo, por cuatro (4) aftos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en f requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha farmacion adicional sea afin con las finciones del cargo.

Ay Carrera 30 No, 25 - 90

Cédigo postat: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Piso2
Tal: 2347600 - Info: Linea 195
www. Catastrobogota. gov.co mm
Trémites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co {6-(M-FR-12
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“Por Ia cual se modifica el ¥Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital®™.

Planta Global

Nivel Directivo

I- IDENFIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directiva

Denominacion del Empleo: Jerente

Cédigo: 035

Grado: 04

No, de cargos: Cinge (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo (Planta (ilobal)

Cargo del Jefe Inmediato:! Quien ¢jerza la supervision directa (Planta Global)

Gerente Chdigo 039 Grado (4

11 - AREA FUNCIONAL:

GERENCIA DE INFRA TOS ESPACI

B

vigente
N DE FUNCIONES ES

CA., dentro del

) ¥ ¢l plan estratégico anual g
MArce clc las politicas cstablecidas,

2. Concertar y armonizar medios v esfherzos para la integracién, mtercamblo ¢l use dc datos y servicios de informacion geografica de Bogota,
D.C., aplicacién las politicas de IDECA y cjerciends la Secretaria Téenica de Ta Comisién de IDECA,

3 Dmglr la definicidn de los manuales, gufas y capacitaciones para 1a transmision det cnnocumemo a los miembros y/0 a usuarios de [DECA,
de conformidad con tos procedimientos establecidos,

4. Dirigir la definicién, disefo, implementacién y socializacién de innovaciones, estudios, diagndsticos y mejores pricticas en rnatetia de
Infraestructura de Datos Espaciales y proyectos de informacién geografica en lus cuales se establezcan los bengficios econdmicoes, sociales y
ambientales derivados de su uso, a través de métodos y técnicas reconocidas.

5 Oriemar ta promocion de IDECA en el ambito distrital, regional, nacional e intemacional, de acuerdo con las necesidades definidas por la
Unidad.

6. Dirigit la elaboracion y difusidn de 1os catdlogos de objctos v servicios geografices del Distrito Capital, de acuerde con los procedimientos
gstablecidos,

7. Gestionar el disedo ¢ implementacion de mecanismos de solucidn a las situaciones que puedan generarse ante la inapropiada utilizacion de la
informacion y servicios geograficos, de acuerde con los procedimientos establecidos.

B, Participar en los comités 1écnicos que se desarrolian en el marco de 1a Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales - ICDE, asi come en
los distintos escenarios adefantados por ofras infracstructuras de datos espaciales a nivel nacional, regional ¢ miemacional, atendiendo los
lincamientos dados por la Direccién,

9. Dirigir la consolidacién y actualizacion de la basc de datos de proyectos geogrificos del Distrito, para evitar la duplicidad en su generacion,
atendiendo estindares de calidad y oportunidad.

10. Dirigir el apoyo, conceptualizacion y viabilidad de proyectos transversales con componenie geografico en ¢l Distrito Capital, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

11. Realizar el seguimiento y evaluacién a los miembros de 1a Comision IDECA, del cumplimiento det Flan Estrat¢gico. de acuerdo con los
procedimientos definidas,

12. Definir servicios y Amcionalidades, que permitan una mejor toma de decisiones para los miembros y usuarios de IDECA, de acuerdo con los
lincamientos establecidos.

13, Dingir las acciones administrativas, legales, técnicas y operacionales necesarias para una mejor toma de decisiones y 12 dptima geslién de la
dependencia y sus usuarios, de acverdo con b normatividad vigente y los procedimnientos establecidos.

14. Liderar la reatizacion de alianzas estratégicas y convenios especiales de cooperacién v la transferencia de conocimientos y establecer las
metodologias de atengion de requerimicntos de acuerdo con las necesidades y hallazgos, ¥ 105 proycctos, acciones y mecanismos (endienies
a la racionalizacion de los recursos de IDECA, atendiendo las instrucciones de la Direccidn sobre el tema y tos procedimientos establecidos.

15. Desempedar las demés fanciones que le scan asignadas, inherentes a la neturaleza de la dependencia conforme a tos requerimientos y tas
normas vigenkes qué regulan la matenia.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo
2. Normmas calastrates

Aw. Carrera 30 No. 25-90
Cadige postal: 111311
Torre A Pises 1Ly 12— Torre 8 Pisol
Tel: 2347600 - Info- Linea 195
www.catastrobogota gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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3. Plancacién estratégica
4, Estatuto Organicn de Bogotd, D. €.
5. [Infraestructura de datos espaciales
6. Sistemas de gestion de calidad
7. Indicadores de gestion
8. Gerencia de proyecios
Vi- COMI'ETENC[AS COMPORTAMENTALES
Comunes . . .~ Por Nivel Jerfrguice
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Crientacion a resultados Liderazgo efective
Orientacion al usuario y al cudadane Planeacion
Compromise con la organizacién Toma de decisiones
Trahajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambic Pensamiento sistémico

Resolugion de conilictos

YHI - REQUISITOS DE FORMAClﬁN ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
Formacitn Académiea - Experiencia

Tiwlo profesional en disciplina academlca del Nucleo Bésm del | Cu enta achu (48) meses de expenencta profesional relamonada

Conocimiento en: o

Administracién o Econotnia.

Derecho y afines.

Geografia, Histona,

[ngenieria Civil v afines.

Arguitechura y afines.

[ngenieria de Sistemas, Teiemﬁnca y aﬁnes

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

[ngenierfa Agricola, Forestal y afines:

Ingenierfa Industrial y afines,

Mﬂeméucas Estadistica y afines.

T{tulo de posgrado en éreas relacionadas con Ias ﬁmcmnes del empleo

Tasjeta o matrieula profesional en los casos reglamentados por ley.
1X - EQUIVALENCIAS -

Tiwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las fimciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrade en |a modalidad de doctorado o posdoctorado en areas relacionadas con las funcienes del empleo, por cuatro (4) afos de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en dreas relacionadas <on las funciones del empleo, por tiulo profesional adicional al exigido en ¢l requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las Ranciones del cargo.

Av. Carrera 30 Na. 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torra B Piso?

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

Www.Catastrob ogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrabogota. gov.co 06-04-FR-12
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‘RESOLUCION
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Gereate Cadigo 132 Grado 04

II - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Dingir la custodia, actualizacion y mantenimiento la informacion fisica, juridica, econdmica y geogréfica de los bienes inmuebles que se encuentran
incorporados en la base caastral de la Unidad, con los maximos criterios de calidad, oportunidad ¥ efectividad, aplicando procedimicntos
establecidos y nommas vigentes.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la actualizacion ¥ mantenimiento de los diferentes niveles de informacidn catastral, acorde con la dindmica urbana fisica, juridica y
econdmica.

2 Liderar e sistema de nomenclatura vial y domiciliaria de 1a ciudad, de conformidad con ta normatividad vigente ¥ los procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Dirigir el proceso de respuestas a las solicitudes de los usuarios en relacidn con los procesos a cargo, atendiendo esrindares de calidad y
opormnidad.

4. Gestionar la consolidacién de la infortnacion geogréfica soporte de los procesos de la Unidad, para alimentar ¢l mapa de referencia e IDECA,
de acuerdo con tas politicas, lineamientos y estandares establecidos.

5. Dirigir 1a elaboracion de avalios comerciales y el calculo y liquidacién del efecto plusvalia, de conformidad con la normatévidad vigente y
los procednmienmq establecidos para tal fin.

6. Dirigir la ¢jecucion de los planes de seguimiento, contrel, evaluacitn y mejora continva paza ¢l cmnphmwnto de Jos objetivos y las metas de
las procesos y proyectos & cargo, atendiendo estindares de calidad v oportunidad.

7. Gestionar, diteclamente o a través de sus dependencias, Fos tramites de notificacion de los actos adm:mstrauvus a cargo dcl arca, confonnc 8
las instrucciones impartidas.

8. Dirigir la definicion, disefio y elaboracion de los productos dcnvados de lain funnacmn fisica y econdmica del Calaslm, de acuerdo con las |-
politicas, lincamientos y esténdares establecidos.

@ Dirigir todas las acciones de¢ cardcter écnice, juridico, admm;slmlwo ¥ prcsupucsta] necesarias parz la optima gestidn de la dependencia,
conforme a los requerimicntos y las normas vigentes,

10. Desempeiiar las demas funciones que se 1 sean asignadas, inherentes a la naruralcza de la dependencia conforme a los requenm1cntus y las
nermas vigentes que regulan la matena.

ﬁan de Desarrolle

1.
2. Normas catastrales
3. Plancacidn esiratégica
4. Estawto Organico de Bogotd, D. C.
5. Infraestructura de datos espaciales
6. Sistemas de gestion de calidad
7.  Indicadores de gestidn -
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Ortentacion al usuario y al cudadano Planeacion
Compromise cen la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictes
V1il - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacita Académica Expericncia
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bisico del | Cuarentay ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
Conccimiento en:
Ingenieria Civil v afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines.
Ingenicria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenicria Agricola, Forestal y afines.
Administracion, Contaduria Piblica o Economia.
Matematicas, Estadistica y afines.
Geografia, Historia.

Tirlo de posgrado en areas relacionadas con Jas funciones del empleo.

Aw. Carrerg 30 No. 25-90
Cadigo postal: 111311
Tarre A Pisos 11 y 12 — Torre 8 Pisol
Tal: 2347600 - info- Linea 195
www.catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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Unidad Admicistrativa Especiat do 28 FEB 2020

RSN 0200

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Tarjeta o matricula profestonal en los casos replamentados por ley.
TX - EQUIVALENCIAS -

Tiwlo de posgrado en la modalidad de especializacibn en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modatidad de maestria en dreas relacionadas con las fonciones del empleo, por tres (3) anos de experiencia profesiona
relacionada y viceversa

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado en dreas relecionadas con las funciones del empleo, par cuatre (4) afios de
expetiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrade en reas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con as funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25- %0

Codigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisol

Tel; 2347600 - Info: Linea 195

www. tatastrohogota gov.co

Trémites en linea: catastraenlines. catastrobogota, gov.cao 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de l1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Gerente Codigo 03% Grado 04

11 - AREA FONCIONAL:
GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO
1- PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y orientar wdas las acciones necesarias para administrar la relacién entre los clientes internos y externos y ¢l mercadeo y comercializacion
de servicios yfe producios insiimcionales, con los maximos critenios de calidad, oportunidad y efectividad procurando ta satisfaccion de las
necesidades de los usuarios de la Unidad.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l.  Determinar ei alcance y ¢l objeto de la funcidn comercial, a través del planteamicnto estratégico que se formule para1al fin y del modelo de
operacién de la funcién de mercadeo y ventas que se defina en la Unidad.

2 FEstablecer el alcance y ohjeto de servicio en la Unidad con el fin de penerar altos estandares de satisfaceion, de conformidad con los
tineamienios dades por la Direccién,

3. Liderar la continua innovaciéh de productos y servicios comercializades por y en la Unidad, de conformidad teniendo en ¢uenta informacién
de posibles usuarios, el mercado y los mecursos.

4. Dingir la comercializacién de los servicios y funcionalidades desarrelladas por la Unidad, de conformidad con los lineamientos definidos por
la Dreccion.

5. Definir las politicas y administrar los medios y canales para la atencién a clientes y usuarios en la Unidad, asi como los mecanismos de
seguimiento y evaluacion, atendiendo los lineamientos dados por 1a Direccion y 10s entes rectores en la materia.

6. Gestionar los mecanismos de¢ defensa de los intereses del client¢ y uswario al interior de la entidad, atendiendo criterios de calidad y
aportunidad.

7. Establecer gf proceso para conocer y resolver en Romma objetiva y gratuita las peticiones, qucjas ¥ reclamos que los ciudadanos / usuarias
presenten dentro de bos términos de ley y los procedimientos establecidos.

8. Establecer las politicas de definicidn de precios de los productes de la Entidad a partir de estudios y ¢f mercado.

9 Liderar el desarrolle de una cultura de servicio en la Entidad, atendiendo fos lincamientos en la materia,

10.  Notificar los actes administrativos de naturateza catastral, de acuerdo'a la normatividad vigente para tal efecto.

11.  Gestionar la comercializacion de los servicios y funcionalidades desarrolladas por la Unidad, a pantir de 1a informacion mtegrada enla IDECA.

12, Dirigir todas las acciones de cardcter téenico, juridico, adminisirativo y presupuesmi necesarias para la éplzma gestion de la dependencia,
conforme a los requerimientos y las nermas vigenies.

13. Desempeﬂar 1as demis funciones que s le sean asignadas, mberentes a la naturaleza dela dependenma conforme a los requerimientos v lag

€ regulan la maleri

t.  Plan de Desarrollo
2. Normas catastrales
3. Plan¢acidn ¢siratégica
4. Estatuto Organico de Bogotd, D C.
5. Infraestructura de datos espaciales
6. Sistemas de gestién de calidad
7. Comercializacion de producios y servicios
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Oriemtacion at usuario y al cindadano Plancacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaplacidon al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencins Comunes Transverssles
{Area Relacion con el Ciudadano) Capacidad de analisis
Visidn estratégica Desarrollo de la empatia
Liderazge efective Administracion de politica
Planeacion
¥III - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA
Formacidn Académica Expericncia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cuarenta y oche (48) meses dé experiencia profesional relacionada.
Conogimiento en:
Admimstracién, Contadurla Piibiica o Economia.

Ay Carrerg 30 Na. 25 - 30

Codigo postal: 111311

Tarre & Pisos 11y 12~ Tarre B Piso2
Tel: 2347600 ~ Infa: Linea 195
www. catastrobogota, gov.co UE BOGOTA DC.
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Adminisirativa Especial de Catastro Distrital”.

Ingenieria Civil ¥ afines.

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
Arquileciira y afines.

Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines.
Matematicas, Estadistica y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
[ngenieria Industrial v afines.

Geografia, Historia.

Derecho v afines.

Tituto de posgrade en areas retacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrade en la-modalidad de especializacion en arcas relacionadas con las funciones del empleo, por dos {2) aflos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titlo de posprada en la modalidad de maestria en ireas relmﬁnadas con Ias funcnonﬁ del empleu. por tres (3) afios de expenencia profesional
relacionada 1.3 viceversa. I ;

Timle de posgrado en la modalidad de doctorado o posdnctorado en dreas rclacmnadau oon fas funciones dcl empleo, por cuatro (4) ailos de
cxpericncia profesional relacionada y viceversa.

Titvlo de posgrado en areas relactonadas con las funciones del empleo por ;ﬂulo prof‘esmnal adicional ol exigido en el requisite del respective
empleo, siempre y cuando dlcha formacu&u adjclonal sea afinr con las funciones del cargo.

Av, Carrera 30 No. 25 - 90

Cadigo postal: 111311

Torse A Pisos 11y 12 - Torre B Pigo2
Tel: 2347500 = Infg; Linea 195
www_tatastrobogota. gov.co m Gt
Trimites en inea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de Jos empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”.

Gerente Codigo 039 Grado 04

I1 - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE GESTION CORPORATIVA
" 1I1- PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir v administrar los procesos administrativos, flnancieros y de gestion del talento humano, encaminados al cumplimiento de los objetivos y
metas misionales. asi como la administracion de los recursos de la entidad con eficiencia, equidad y responsabilidad, de conformidad cen las
atribuciones de la Unidad y las normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las directrices y la aplicacion de politicas para la gestion de los recursos fisicos y financieros ¢n la ejecucion de los procesos de
apoyo al desarrollo misional de la entidad, de conformidad con fa nomatividad vigente y los procedimientos definidos.

2. Gestionar y presentar en coordinacién con {a Oficina Asesora de Planeacion ¢l anteproyecto de presupuesto anual de la entidad.

3. Establecer las directrices y peliticas para ¢l desarrollo integral def talento humano, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Establecer directrices y politicas para el desarrolia dé¢ la comunicacién organizacional, clima y cultura, atendiendo los lineamientos dados por
la Direccion,

5. Gestionar directrices para la implementacién de mejores précticas en la gestién organizacional, humana, financiera y administrativa en la
Uhnidad. de conformidad con la normatividad vigente y tos procedimientos establecidos.

6. Definir ¥ supervisar ¢l plan estratégice de los procesos de gestion de servicios adminiswrativos, gestidn documental, gestion financiera y de
gestion del talento humano.

7. Adelantar, direciamente o a iravés de sus dependencias, los trémites de uonﬁcaclon de los agtos administrativos a carge del drea, de acuerdo
con tas instrucciones impartidas.

B.  Asistir s la Direccion de ia Entidad cn las relaciones administrativas interinstitucionales sedonales. atendiendo los linsamientos dados por la
Direccidn.

9. Dirigir 1odas las acciones de cardeter técnico, juridico, administrativo y presupuesial, ncccsarlas para fa optima gestidn’ de Ia dependencia,

conforme 2 los requerimientos v las normas vigentes.

Desempeﬁa: las demds ﬁmcmnes que se l¢ sean asignadas, inherentes a la natralezs dc Iz dependencia conforme a los requcrumcnws ¥ las

I.  Planeacion esiratégica
2. Administracién y desarrollo de talento humano
3. Sistemnas de gestidn de calidad '
4. Presupucsto publico
5. Conratacién piblica
6. Servicios adminisirativos
7. __Comunicacién organizacional, clima v cuttura
¥I- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdvrquice
Aprendizaje continuo Visidn estralégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario v al cindadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las peysonas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversates
{Area Compra Piblica) Atencion aj detalie
Atgncion al detalle Negociacion
Vision estratégica Capacidad de andlisis
Trabajo en equipe y colaboracion
Planeacion
Negociacion
Comunicacién efectiva
Creatividad € innovacion
Resolucion de conflictos
{Area Gestion Financiera) Negociacion
Manejo eficaz v eficienie de recursos Transpargncia
Manejo eficaz v eficiente de recursos

Av. Catrera 30 No. 25- 30
Codigo postal: 111311
Torre APisos 11y 12 - Torre 8 Pisol
Tel: 2347600 — info: Linea 195
www.Latastrobogota, gov.co T
Trimites en linea: catastroenlines. catastrobogata.gov.co 06-D4-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales d¢ los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

{Area Gestion Documental) Alencion al detalle

Planeacion Capacidad de analisis

Planificacién del trabajo

Gestidn de procedimientos de calidad

(Area Gestion del Talento Humano) N/A
Planeacién

Direccion y desarrollo de personal
Creatividad e innovacién

Yiil - REQUESITOS DE FORMAC N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Formacién Académica . Experiencia
Titudo profesional en disciplina académica del Nieleo Bésmo del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada,
Conocimiento en:
Admunistracidn, Economia o Contaduria Publica.
Ingenieria Industnal y afines.
Derecho y afines.
Psicotopia
Ingenieria de-Sistemas, Telematica y afines.

Tiwlo de pnsgrado en dreas relacmnadas con las funclonﬁ d:l ca.rgo

Tatjetz o matricula mfesmnnl en los ¢as0$ rcglamcnmdos D rIt:)-r

Tituto de posgrado en Ia modalidad..de especializacion en freas relacionadas con las fanciones del empleo por dos (2} afios de experiencia
profesional relacionada, ¥ wceversa. o . . i

Tiale de posgmdo enla modalldad de maesiria en arcas relamomdas con las funciones del empIeo po: s (3} afos de cxpcnencna profcsmna.l
relamonsda y vweversa :

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro {4} aflos de
experiencia profesional retacionada y viceversa.

Titalo de posgradoe en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tituto profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30No. 25-90

Cédige postat: 111311

Torre 4 Pisos 11y 12 = Torre B Pisa2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195 ety
www.catastrobogata. gov.co %’:"j’.‘g‘
Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogota gov.co DE-D4-FR-12
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Gerente Codigo 032 Grado 04

IT- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOG[A
11}- PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer y gestionar las metodologias, politicas, planes y estrategias que aplican para el manejo de la mfonnacndn y las herramientas tecnolépicas
de la entidad, asi como para la adminjstracion, monitoreo y control de la infraestructura tecnoldgica de ta Unidad, de acuerdo con Yos lineamicnios
establecidos por Information Technology Infrastruciure Library -ITIL.

V- DESCRIPCION DE FUNCIQNES ESENCIALES

1 Dirigir 1a definicion, ejecucién, seguimiento y control de las politicas, estrategias, lineamientos, planes y proyectos para ¢l manejo de la
informacion y tecnologia de la unidad, alinedndolos a la plancacion estratégica de la entidad.

2. Dirigir el desarrollo de los planes estratégicos de tecnologia, continvidad, contingencia y seguridad de la informacion y 1a tecnologia, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Liderar investigaciones sobre las nuevas teenologlas que se desarrollan y su aplicabilidad en la construccidn de soluciones informiticas qus
puedan ser utilizadas por 1a Unidad en concordancia con la planeacion estratépica de fa entidad.

4. Gestionar los proyectos que involucren el desarrolle y/o mantenimiento de software o sistemas de informacion, adquisicién de bienes y
servicios y demas proyectos de inversion tecnologica, cumpliendo procedimientos establecidos.

5. FEstablecer las actividades requeridas para el desarrollo ¢ implantacion del catilogo de servicios v de 1a base de datos de activos de tecnologia
e informacion, de acuerdo con los procedimicntos definidos.

6.  Dirigir la organizacion de actividades requeridas para el desarmllo del proceso de gestion |de caml:noy servicios de tecnologia ¢ informacidn,
de conformidad con los procédimientos establecidos para tal fin, -

7. Estabtecer las actividades de evaluacion y mejoramienta de 1os servicios de weenelogia-¢ informacidn con criterios de calldad y oportunidad,

8. Dirigir todas las acciones de carheter téenico, juridico, administrativo y presupucsta.l necesarias para ba optima gestion de la dependencea,
conforme a los requerimientos ¥ las normas vigentes.

9. Desempedar las dem#s fanciones que se le sean asignadas, inherentes a fa natura]czu de la dependencia conforme a 1os requerimientos y las
nomas vigentes que regulan la materia

1. Plan de Desarrollo
2. Nommas catastrales
1 Planeacin estraiégica
4. Cstamelo Orgénice de Begots, D C.
5 Infraestructura de datos espaciales
6. Sistemas de gestion de calidad
7. Indicadores de gestidn.
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario v al ciwdadano Planeacion
Compromise ¢on 1a organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion det desarrollo de las personas
Adaptacion al cambic Pensamictto sistémico

Resolucion de conflictos

Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias Laborales Trapsversales Competencins Comunes Transversales

{Area Gestion Tecnologica) Transparencia
Desarrello Directive Planificacion del trabajo
Planeacion Desarrollo directivo

Aprendizaje permanente

Gestion del cambio

YiII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA
Formacidn Académica Experiencia

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimienlo en:
Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingeni¢ria Elécirica y afines,
ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90
Cédigo pastal: 111311
Torre A Pisps 11 ¥ 12~ Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
WWW.Catasrobogola. gov.co
Trimites &n linea: catastraenlinea. catastrobogota, gov.co 06-04-FR-12
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“Pgor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de¢ la
planta de persenal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (1) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Tiwso de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las finciones del empleg, por ¢uairo {4) anos de
cxperiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesionat adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con [as fanciones del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11 y 12 = Torre B PisoZ
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 ;
www. Catastrobogota gov.co %‘:"ﬁ.‘:‘
Tramites en linea: catastroenlinga. catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de |a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Direclive

Denominacién de) Empleo: Subgerente

Cédigo: ()

Grado: 03

No. de cargos: Siete (T)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo (Planta Global}

Cargo del Jele Inmediato; (Quien ¢jerza la supervisién directa (Planta Global)

Subgerente Chdigo 090 Grado 03

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE OPERACIONES
HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar proyectos y desarroliar estrategias de operacion para cubrir las necesidades de los ctienies y oportunidades de mejora de Infraestructura de
Dalos Espaciales para ¢l Distrito Capital -IDECA, con los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad aplicando procedimientos
establecidos y nommativa vigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar los procesos de implementacion de politicas, normas, .estandares v proyecios de mfbrmactén reogrifica, de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos,
2. Gestionar la implementacion de proyectos, servicios y funcionalidades de IDECA, en concordancia con 105 lincamientaes estratégicos de Ia
unidad
Gestionar ¢] seguimiento y control del plan estratégico de [DECA, cumpliendo cslandms de calidad v oportunidad.
Conocer Jas solicitudes y requerimientos en materia de informacion geografica, realizando et andlisis de viabilidad correspondiente.
Gestionar ef cumplimiento de los convenios suscritos en IDECA, con criterios de calidad y oportunidad.
Fijar 1as acciones preventivas y cormectivas en el use Y mangjo de la informacion geografica, garantizando su disponibilidad y confiabilidad.
Clestionar las necesidades de los usuanitss referidas al contenido de la informacion, calidad, frecuencia y sus especificaciones téenicas, asi |
coma los servicios, aplicaciones y wendlopias para sarisfacer 105 requenimientos de rr;gulaclfm dc: ccmfonmdad con los procedimienios
establecidos.
8. Dirgir todas las acciones de caracter técmico, juridico, administrativo y presupuestal, ‘necesarias para Ia dptima gestidn d: la dependencia, .
conforme a los requerimientos y las normas vigentes
9. Desempenar fas demas funciones que se | sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
nermas vigenies que regylan la materia.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Y

Plan d¢ desartollo

I
2. Normas catastrales
3. Planeacidn estratégica
4. Estatuto Orgénico de Bogota, D. C.
§. Gestion de proyeclos y procesos
6. Infrasstructura de datos espaciales
7. Sistemas de gestion de calidad
8. Indicadores de gestion
9. Gerencia de proyeclos
¥i - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguico
Aprendizaje continuo Vision ¢stratégica
Oriemacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario v al ciudadano Planeacion
Compromisc con la organizacion Toma de decisioncs
Trahajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitn Académica Experientia
Titulo profesional en disciptina académica del Nicleo Basice del| Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Geografia. Historia.
L Ingenicria Civil y afines,

Ay, Carrera 30 No. 25-90
Lodigo postal: 111311
Torre & Fisos 11 y 12 —Torre B Piso?
Tel: 2347600 — Info: Linea 185
www,catastrebogota. gov.co
Trimites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Arguitectura y afines.

[ngenieria Industrial y afines.

[ngenieria Agricola, Foresial y afines
Ingenieria Ambicntal, Sanitaria y afines.
Ingenieria de Sistetnas, Telematica y afines.
Matemdticas, Estadistica y afines.
Administracién o Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados pot ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en ka modalidad de espeeializacién en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
profesional relacionada v viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada y vigeversa,

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdm:!omdo en areas rzlacmnadas con-las ﬁmclonos del empleo por cuatro {(4) aftos de
experiencia profesional relacmmada y'viceversa.

Titulo de posgrado ¢n arcas relacionadas con las funciones del empleo, per titulo profesnonal adlcmna] al exigido en el requlslto del respecuvo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea aﬂn con las flmcmnes del cargo,

Ax. Carrera 30 No. 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisps 11y 12— Torre B Piso2
Tel: 23476040 - Infp: Linea 195

www catastrobogota gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de l1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™,

Subgerente Chdige 090 Grade 03

- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la custodia, actualizacion y mantenimiento de la informacion fisica y juridica del Catastro de acuerdo con las instrucciones impartidas por
L3 Gerencia de Informmacion Catastral y ¢on 1os maximos criterios de calidad, oportuniddad y ¢fectividad, aplicando Yos procedimientos establecidos. |
IV- PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar el mantenimiento de a capa de informacion fisica-juridica def catastro, considerando la dinamica urbana de la ciudad ¥ los
requenimientos de [os usuarios, conforme a las normas vigentes que regulan la materia.
2. Orientar la respuesta a las solicitudes de los usvarios en relacion con los procesos a cargo, de cotformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.
Y. Liderar la definicion, disefio y elaboracion de los producios derivados de la informacion fisica del Catasira, considerando la dinamica urbana
de la ciudad y los requenmiientos de los usuarios, conforme a las normas vigentes que regulan la materia.
4, Dinigir todas las acciones de cardcter técnico, juridico, administrativo y presupuestal, necesarias para la 6ptima gestién de la dependencia,
conforme a los requerimientas y las normas vigentes.
5. Desempeilar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
NOMNas vigenies que regulan la matena
¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I.  Plan de gestién
2. Nommas catastrales
3. Planeacion estrategica .
4, Sistemas d¢ mformacion geogrifica
5 Kistemas de gestion de calidad
0.  Lndicadores de gestion y estadisticas
7. Nomenclataras
Aprendizaje continuo
Oricntacion a resultados ' | Liderazgo efective
QOrientacion al usvario y al cindadano . Flaneacién
Compromise con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamienteo sistémico
_ _ Resolucion de conflictos
VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titlo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Cotocimiento en:

Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Tetemdtica y afines.
Arquitectura y aftnes.

Administracion, Contaduria Piblica o Economia,
[ngenieria Ambiental, Sanitaria v afines.
Matematicas, Estadistica v afines,

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Geografia. Historia.

Derecho v afines.

Titulo de posgrade en ar¢as relacionadas ¢on bas funciones det empleo.

Tarjela o matricuia prafesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Timle de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisps 11 v 12 = Torre B Pisol
Tek: 2347600 ~ Info: Linea 195
Www.Catastrobogota. gov.co D BOGHITA, B,

Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobogota, gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) anos de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titule de posgrado en la modalidad d¢ doctorade o posdoctorade en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro {4) afos de
experiencia profzsional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido €n €l requisito del respectivo
empleo, siempre vy cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,

Av. Carrera 30 No. 23 - 50

Cédige postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12— Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

wharw catastrobogota. gov.co

Trimites en linea: catastroenfinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de tos empleos de I3
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

T mm

Subgerente Codigo 090 Grade 03

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
- PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar 1a informacién econdémica del Catastro conforme a la dindmica del mercado inmobiliario con los miximaos eriterios de calidad,
oporunidad y efectividad, aplicando procedimientos establecides y normmativa vigenis.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
t.  Liderar cl mantenimiento la capa de informacién econdmica del Catastre de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin,
2. Orientar 1a respuesta a las solicitudes de los usuarios en relacion con los procesos a cargo, cumplicndo estandares de veracidad, calidad v
oportunidad.
3. Liderarlaelaboracion de avaliios comerciales, el céleunlo y determinacidn del efecto plusvalia, de acuerdo con los procedimignins y estindares
definidos.
4, Liderar 1a definicion, diseiio y elaboracién de 1o productos derivados de la informacién econdmica del Catastro, atendiendo los lineamientos
definidos por la Direccion y 1a Gerencia de Informacion Catastral.
5. Dingir todas las acciones de cardcter técnico, juridico, administrativa ¥ presupuestal, necesarias para la dptima gestidn de la dependencia,
conforme 2 10s requerimientos y las normas vigentes.
6. Desempefiar las demas funciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme 2 los requerimientos y las

vigenies que regulan 1

Normas catasirales

Planeacion estratégica

Nomatividad urbanistica y valuatona
Sistemas de informacién geogrifica
Indicadores de gestidn y estadisticas
Nomenclaturas

Técnicas rocednmlentos vnluatonm

1.
2
3
4,
5.
6.
7.

o
Aprendizaje continuo | Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario v al ciudadanoc Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo ¢n equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucidn d¢ conflictos
VIil - REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : Experiencla
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico ded | Treintay seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Conogitnignto en:
Ingenieria Civil ¥ afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Arquueciura v afines.
Administracién, Contaduria Piblica o Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Matematicas, Cstadistica y afincs.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenicria [ndustrial y afines.
Geografia, Historia,
Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2} afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Av. Carrera 30 Nio. 25 - 90
Codigo postalr 111311
Torre A Pisos 11 vy 12 - Torre B Pisod
Tel: 2347600 = Info: Linea 195
www (2LaStrobogata.gov.co
Tramites an linea: eatastroeninea_catastrobogota, gov.co 06-04-FR-12
Vil 29




..‘

Unidad Administretiva Especial de 28 FEB 2020

BOGOTI\
.' ; RESOLUCI(’)N“E-W 0 2 0 0

“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Titelo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3 afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa

Titulo de posgrade en la modalidad de doctorade o posdoctorado en areas refacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titule de posgrado en arcas relacionadas con fas funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en ¢l requisito del respectivo
empleo, siempts ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25-90

Lddigo postai: 111311

Torre & Pisos 11y 12 = Torre B Pisp2

Tel: 2347600 - Info: Linea 185

www.catastrobogota. gov. oo

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por !a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

¢ RESOLUCION

Subgerente Chdigo 090 Grado 03

II - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ii1- PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer y dirigir las politicas, planes, proyectos, programas y procedlmlemos relacionados con la gestidn administrativa, documental,
presupuestad contable, costos y pagos de la entidad, segin las necesidades de la misma y de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las politicas, planes, proyectos, programas y demds acciones relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de wesorerla de 2
Unidad, de acuerdo con 1a normatividad vigenle y procedimientos establecidos para cada uno de 105 temas.

2. Administrar ¢l subproceso presupuestal, brindar los sopontes y dirgeirices de las diferentes instancias para la preparacidn del anteproyecte de
presupuesto, controlar y hacer seguimiento al ciclo presupuestal y emitir los informes respectivas, cumplienda estdndares de veracidad de la
informacidn, con calidad y oportunidad.

3. Administrar e subproceso contable y de costos de laentidad de acuerdo con su naturaleza y producir los informes respectivos de conformidad
con las normas ¢stablecidas.

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

5. Esiablecer las politicas, planges, proyectos, programas y demas acciones relacionadas con la provision de bienes y servicios en ia entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente y procedimicntos ¢stablecidos para cada une de los temas.

6.  Administrarlos recursos fisicos de la entidad, €] manejo de inventarios y lasuficiente y adecuada provision de servicios de apoyo en 1a entidad,
cumpliendo estdndares de calidad y oportunidad,

7. Administrar el acervo documental misional, de gestion y apoyo de 1a entidad y los serwcws de producuén documental, de acuerdo con los
lineamientos y proccdlmlcntus establecidos para tal fim.

8.  Dirigir todas las acciones de caréeter técnico, juridico, administrativa ¥ presupuestal, necesanas para la optima gesném ‘de Ia dependencia,
conforme a los requerimientos y 1as normas vigenies.

9. Desempenar las demds finciones que se le sean asignadas, mhcmntes 2 la naturaleza de la dependencia conforme 4 los nequerlmlenlos y Jas
non‘nas vigenies que repulan ia matera .

l Plancacibn estratégica
2. Sistemas de gestion de calidad
3, Nomnatividad en ¢l manejo y control de bienes
4. Generalidades de derecho administrativo, contractual y dlsmpiluarlo
S, Norma contable piblica nacional y territorial
& Cantrol fiscal tributaric
7. Presupuesto publice
8. Nommas internacionales de informacién financiera - NIIF
2. Contratacién publica
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerérquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
(Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y &l cindadano Planeacion
Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
Trabaje ¢n equipo Giestion del desarrollo de las personas
Adaptacibn al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictes
VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencins Comunes Transversales
{Area Compra Piblica) Atencitn al detalle
Atencion al detalle Negeciacion
Visidn estratégica Capacidad de analisis
Trabajo en equipe y colaboracion
Planeacion
Negociacion
Comunicacién efectiva
Creatividad e mnovacidn
Resolucién de conflictos

Av. Carrera 30 No. 25-90
Codigo postal: 111311
Torre A Fisos 11 ¢ 12 = Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.Catastrobogota. gov.co mﬁ BnaCTd OE.
Trémites en linea: catastroenlinea catastrobogota. gov.co 06-0d-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

{Arca Gestidn Financiera) Negociacin
Mangjo eficaz y eficiente de recursos Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos
{Area Gestion Documental)
Planeacidn Planificacion del trabajo
Gestidn de procedimientos de calidad
VIl - REQUISTTOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Acsdémica : : Experigncia
Titnle profesional en disciplina académica del Nacleo Bésico del | Treinta y seig (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimienio en;
Administracion, Contaduria Poblica o Economia.
Ingenigria Industrial v afines.
Derecho y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines.

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

‘Tarjeta o mateicula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo de posgrado ¢n la mgdalida&'de especializaciéﬁ'eﬁ"'&éas relacionadas con las funmones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y vicéversa, o

Titulo ge posgrado en la modalldad de maeslrla en ireas relacmnadas con Ias limcnones del empleo por tres (3) afos de expenencm profesional
relacionada y viceversa :

Titule de posgrado en 12 modalidad de doctorado o posdoctnrado €n areas relacmnadm con las funciones del cmplco, pot custro (4} afos de
experiencia profesmml relacionada v woeversa

Titulo de posgrade en Areas relacionadas con 1as funciones d.el empleo, pot titulo profesional adicional al CXIgidO en gl requmto del tespecuvo
empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av, Carrera 30 Na. 25 - 90

Codigo posgal 111311

Tores & Plans 11y 12 —Torre B Pizn?
Tel: 2347600 - tnfa: Lines 195
www.tatastrobogota.gov.co m‘ ne
Trimites én linea: ¢atastroenlinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Subgerente Cédige 090 Grado 03

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

III- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de las politicas, planes, proyectos, programas y procedimientos relacionados
con el ingrese y desarrollo integral del talento humano al servicio de la entidad en €] marco de las compelencias laborales, promoviendo ¢l bucn
clima y cultura organizacional para ¢f cumplimiento efectivo de la misién institucional, conforme a las normas, procedimienios y profocelos
establecidos en la entidad,

TV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Establecerlos planes, programas y demas acciones relacionadas con ¢l modelo de gestion de talente humano, de acuerdo con los Lineamientos

establecidos y la normatividad vigente.

Administrar ¢t ciclo de vida laboral: seleccion, vinculacion, penmanencia y retiro, de acuerdo con los procedimicnios establecidos,

Gestionar Los subprocesos de Gestién del Cenocimiente, Gestién del Desempeiio, Gestion de Situaciones Administrativas, Gestion del

Cambio, Gestién de Bienestar y Seguridad v Salud en ¢! Trabajo, ¢n ¢l marco del modelo de gestidn organizacional adoplado.

4. Gesiionar los programas y plancs encaminados a incrementar la efectividad individual y colectiva: Bienestar, Salud Ocupacional y Desarrollo
Pareonal, de acuerde con los lineamientos establecidos para tal fin.

5. Administrar Jas hojas de vida de los servidores y ex servidores de la Unidad bajo ¢squemas adecuados y efectivos de gestidn documental,
sistematizacién y custodia.

6.  Administrar ¢l modelo y el proceso asociado a la gestion por oompctcncias, de acuerde con los procedimientos establecidos.

7. Notificar los actos admitistrativos a cargo del 4rea, conforme a las instrucciones impartidas, :

8. Establecer los planes que atiendan a] fortalecimiento de la comunicacion interna, ¢l climay 1z cultura orgmnuclonal ¥ ¢l fomento ¢ mccntwos

D

paza ¢] mejoramicnto continmo, de conformidad con la normatividad vigente y las necesidades existentes en la entidad. - .
9. Dirigir todas las acciones de cardcler técnico, juridico, administrativo y pn:supucml necesanias para la optima gestion de 1a depcndsncm,

conforme a los requerimientos ¥ las normas vigentes. -
i0. Dcsempeﬂar las demés fimciones que se le sean asunadas inherentes a la namralez& de l# dependencia conforme a los requerimientos y las

NTOS BASICOS O ESERER _ i

i

Plan de desarroilo
Plan d¢ gestion
Normativa labora! del sector publico

Programas de desarrollo del 1alento Humano {bienestar, capacltamdm seguridad y salud en el trabajo, incentivos)
Competencias laborales

Planeacion estratégica

Estatuto orginico de Bogotd, D C.

Nomina

O R LI -

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel Jerdrquico

Comunes

Vision estralégica
Liderazgo efectivo
Planeacidn

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pansamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Aprendizaje continug

Orientacién a resubtados

Crientzcion al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adapracion al cambio

Com petencias Laborales Transversakes Competencus Comunes Transversales
(Area Gestion del Talento Humana) NIA
Planeacion
Direccidn ¥ desarrollo de personal
Creatividad ¢ innovagion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titlo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada,
Conocimiento en:

Adminisiracion, Contaduria Poblica o Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Derecho y alines.

Psicologia.

Av. Carrera 30 No, 25 -90

Cédigo postal; 111311

Torre & Pisos 11y 12~ Tore B Fisol

Tel: 2347600 - Infg: Linsa 155
www.catastrobogota. gov.co

Trimites en linea: catastroenlinea catastrohogots. gov.co

06-04-FR-12
Vil
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Tarieia ¢ matricula profesional €n los casos rcglamcnl.ados por lgy.

Timle de posgrado en éreas relacipnadas con las funciones del cargo.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.

relacionada y viceversa.

experiencia profesional relacionada y vicewversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2} aflos de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro {4) afios de

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesionat adicional al exigide en €] requisito ded respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afln con las fanciones del cargo.

Av. Carrera 30 Mo, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torra & Plsos 11y 12 - Torre B Pisol
Tel: 2347600 — info: Lines 195
Www_catastrabogota. gav.oo

Trémites en linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co D&-04-FR-1Z

vl

ALCALOLA
BE BOGETA BF.

34




o . o

28 FEB 2020
Unidad Administrativa Espacial de

BOGOT/\
" hESOLUClo::m 0 2 0 0

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™,

Subgerente Codigo 090 Grado 03

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer v gestionar ¢l cumplimiento da las politicas, lineamientos. metadologias, estandares y procedimientos definidos por la Unidad para el
desarrollo, adquisicion, implementacion, administracion, seguridad y use de la infracsiructura (ecnologica y e la informacion, contribuyendo a la
labor sustantiva que realizan las diferentes dreas de gestidn de ka Umidad segin los estindares defimdos por 1a entidad y de acuerdo con los
lineamientos establecidos por ITIL (infonnation Technology Infrastructure Library).
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Establecer y liderar ¢l seguimiento a las politicas, lineamicntos, metodologias, estindares y procedimientos definidos por la Gerencia de
Tecnologia para el desarrollo, adquisicidn, implantacién, administracion, seguridad y uso de la infracstructura tecnologica, cumpliendo los
procedimientos y estandares de calidad y operiuridad,
2. Gestionar los planes estratégicos, de continuidad, contingencia v seguridad en las acciones que [e sean pertinentes, de acuerdo con los
protocolos y procedimientos definidos.
3 Gestionar y liderar la prestacion de los servicios asociados a la infraestructura tecnoldgica, dentro de los acuerdos de nivel de servicio
establecidos, soportandose en ¢l catdlogo de servicios tecnologices de la Unidad.
4. Establecer los mecanismos que permitan tramitar y solucionar los incidentes y problemas, asi come Jas solicitudes de cambio que se generen
desde la mesa de servicio relacionades con 1a infraestructura teenoldpica de 1a Unidad, de acuerdo con los niveles de servicio establecidos.
5. Cestionar en la base de datos de configuracion (CMDB) loy actwos de tecnologia asociados a su servicio, de acuerdo ¢on fos Imcauuentos
establecidos por 1a Gerencia de Tecnologia,
6. Birigir, monitorear v controlar la infraestructuia 1ecnoldgica que soporta las operacnones de la entidad cumphmdo con Jos acuerdos de niveles
de servicio establecidos. :
7. Establecer los mecanismos a utilizar para custediar la informacion contenida en los sistemas de informacién y bases de datos desarrollados y
adoptados por 1a Unidad cumpliendo los protocolos y procedimientos establecidos, _
8. Dirigir todas las acciones de caracter técnico, juridice, administrative y presupuestal, necesarias para la Gptima gestidn de la dependencia,
conforme a los requerimientos y las normas vigentes,
1.  Desempeiiar las demis funciones que se le sean asighadas, inherentes a la na[uralcza de la dependencia conforme a los requerumemos y ]as
nonuas vlgcmc e e rulan la materia,

Plan de desarm!lo

1.
2. Plan de gestidn
3. Metodologia para €l desarrollo del software.
4. Procesos [TIL (Information Technology Infrastructure Library)
5. Software para seguimiento de proyectos distrilales
6. Administracion de infraestructuras de capa media y arquitectura SOA (Servies Orignted Architecture)
7. Metodologia de desarrollo de software, ajustada a la Arquitectura Tecnologica y a los procedimientos establecidos por la entidad
8. Metodologia para la Gestion de Proyecios PMI
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comun¢s Por Nivel Jerirguico

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
QOrigntacion al vsuario y al ciudadano Plan¢acion
Compromise con la organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion de) desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Y1 - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES
Competencias Laboraies Transversales Competencizs Comunes Transversales

(Arga Gestion Tecnoldgica) Transparencia
Desarrollo Directivo Planificacion del trabajo
Planeacidn Desarrollo directivo

Aprendizaje permanenie

Gestion del cambio

ViTi - REQUISITOS DE FORMACHON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Tiwlo profesional en disciplina académica del Nicko Basico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenicria de Sistemas, Telemaitica y afines.

Av. Carrera 30No. 25 - 90
Cidigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Infp: Linga 195
wwrw_calastrobogota. gov.co
Trimites en linea: catastroenhnea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
vZz,1 as
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Ingenietia Eléctrica y afines.

Ingenieria Elecirnica, Telecomunicaciones y afines.

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

| Tarjeta © matricula Erofesmna] en los casos reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa,

relacionada y viceversa,

expetiencia profesional relacionada y viceversa.

airng

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afles de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experienca profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdociorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatio {4) afios de

Titulo de posgrado cn 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional &dlc:onal al exigido en el requisito del respectivo
empleo, smmpre y cuando dlcha fonnacmn adicional sea aﬂn con las ﬁ.mcmms del cargo. : .

Av. Carrera 30 Mo, 25 - 90

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 11 v 12 - Torre B Piso2

Tel: 2347600 — info: Linea 195
www.catasfrobogota. gov.cor

Trémites en linea: catastroenlinga.catastrobogota.gov.co

06-04-FR-12
Vi1l
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“Por 1a cual se modifica el Manuoal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empileos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Subgerente Codigo 090 Grado 03

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
T11- PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y gestionar ¢l cumplimiente de las politicas, lineamientos, metodologias, estindares y procedimientos definidos por Ia Unidad para el

desarvollo v administracién de los aplicativos v sistemas de informacion, fortaleciendo los sistemas de informacidn parz el mejoramiento de la

operacion v control de los procesos de la Unidad, scgiin los estindares definidos y de acuerdo con los lineamientos establecidos por ésta.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Establecer y liderar el seguimiento 4 las metodologias, estindares y procedimientos definidos por la Gerencia de Tecnelogia para el sepoite
¥ mantenimicnto de los aplicativos y sistemas de informacién, de conformidad con los lineamientos impartidos con la Direccion y la Gerencia
de Tecnologla

2. Establecer v liderar seguiniento a las metodologias, estindares y procedimientos definidos por Ja Gesencia de Tecnolegia para ¢l desarrollo
de aplicatives v sistemas de informacién que s¢ gestionen por parte de terceros, de acuerde con los lineamientos impartidos con la Direccién
y la Gerencia de Tecnologias.

3. Gestionar los planes estratégicos de continuidad, contingencia y seguridad, en las acciones que le sean pertingntes, cumpliendo criterios de
calidad y oportunidad.

4. Definiry gestionar 1os servicios asociados a los aplicativos y sistemas de informacion, dentro de 1os acugrdos de nivel de servicio establecidos,
soportandose en el catéiogo de servicios tecneldgicos de la Gerencia,

5. Establecer los mecanismos que permitan tramitar v solucionar los incidentes y prol:-lemas que se premten con las aplicativos y sistemas de
informacion de 1a Unidad de acnerdo con los niveles de servicio establecidos.

6. Establecer Yos mecanismos que permitan atender las solicitudes de cambic relacnonadas con los aplscauvos y sistemas de informacion de la
Unidad de acuerdo con los niveles de servicio establecidos.

7. Gastionar en la base de datos de configuracion (CMDB) los activos de tecnologia asoc:ados a su servicio, de acuerda con los lincamicntos
establecidos por 1z Gerencia de Tecnologia,

% Establecer los mecanismos necesariog para custodiar el codigo fuente de los distintos mplicativos propiedad de 12 Unidad de conformidad con
los lineamientos impartidos con la Direceion y la Gerencia de Tecnologia. ;

9. Liderar y gestionar los proyectos de desm'rollo de aplicaciones y sistemas de informacion comratados con terceros, cumpliende los
procedimientos establecidos.

10. Dirigir todas las acciones de cardcier técnico, juridico, admnmsmtﬁvo ¥ presupucstal neoesanas para la dptima gestion de ba depmdencaa,
conforme a los requerimientos y las normas vigentes,

1. Desempefar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naluraleza de la dependencia confonme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan Ja materia.

¥ . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Meitodologia para el desarrolle del software

L.
2. Cenocimiento de 10s procesos [TIL (Information Technology Infrastructure Library)
3. Software para seguimiento de proyectos distritales
4, Arquitectura lecnoldgica
5. Metodologia para la gestion de provectos PMI
¥I- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje contmuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadane Planeacién
Compromiso con 1a organizacion Toma de decisiones
Trabajo €n equipo Gestion del desarrolto de las personas
Adaptacion al cambio Pensariento sistémico
o Resolucion de conflicios
VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion Tecnoldgica) Transparencia
Desarrollo Directivo Planificacion del trabajo
Planeacién Desarrolio directive

Aprendizaje permanenie

Gestidn del cambio

Aw. Carrera 30 No. 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre AFisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linga 195
WWW.CATASITOROEOIA. E0Y.CO
Trdmites en linea: catastroentines.catastrabogota. gov.co 08-04-FR-12
vl 37
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM {CA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Tiwle profesional en disciplina académica del Micleo Basico del Tremta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.
Ingenieria Electronica, Tetecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matriculs profesional en los casos reglamentados por ley.
KX -~ EQUIVYALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las fanciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada Y viceversa,

Titule de pqsgrado en la modalidad de doctorado o posdodomdo érees mlsclonadas oon las ﬁmmnes del_empleo, por cuatre {4) aftos de
experlencm pro fesional relacronada y viceversa. ; .

empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea aﬁumn Tas. ﬂ;ncmngﬁ del cargo,

Ay. Carréra 30 No. 25 - 80

Cédigo postal; 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 -
www catastrobogota. gov.co 126 MCITA [t
Trimitas an linea: catastrosnlinea_¢atastrobogota. gov.co 06-d4-FR-12
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“Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 02

No. de cargos: Uno {1}

Dependencia; Oficina de Control [ntermo
Carge del Jele Inmediaro: Alcalde Mayor de Bogots D.C.

Jefe de Oficina Codigo 006 Grado 02

I1- AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNO
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar v evaluar ¢l estado del Sistema de Control [nterno, de acuerdo con fa normatividad vigente.
TV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sisiema de Control Interno, de conformidad con los lineamientos establecidos,

2. Werificar que ¢l Sistema de Control Interno ¢sié formalmente establecido dentro de la organizacion y que su ¢Jereicio sca intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos v, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando, de acuerdo con los
parametros establecidos,

3 Venficar que los conircles con todas y cada una de Jas actividades de 1a orgamzaclén, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permaneniemente, de acuerdo con la evolucidn de 1a entidad.

4. Verificar que los controles asogiedos con todas ¥ cada una de las actividades de Ia organizacién esién adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejofen permanentemente, de acuerdo con 1a ¢volucion de iz entidad.

5. Velar per el cumplimiente de las leyes, normas, politicas, procedimienios, planes, prugramas proyectos ¥ metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarics, conforme a los lineamientos sefialados para este propdsito.

6. Servir de apoyo a los directivos en ¢l proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados cspcrados <pn crterios de calidad
y oportunidad. )

7. Verificar los procesos relac1onados o ¢ mancjo de los recursos, bienes y los s1stcmas dc mfonnacaéu de la entidad ¥ recomendar losy .
comectivos que sean necesarios, de conformidad con la normatividad vigente.

§.  Fomeniar en toda {a organizacion la cultura dé control que contribuya al mejoramiento continug o el cumplumcntc- de | miston mstitucional,
de conformidad con la normatividad vigente.

9 Evaluar v verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseie
la entidad correspondiente, de conformidad con ¢l marco normalivo vigente,

10, Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estade del control interno dentro de la entidad, dado cuenta de las
debilidades detectadas v de las fallas en su cumplimicnde, de acuerdo con Ja nermatividad vigente y dentro de los términos establecidos,

L1. Vetificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Desempeniar las demés que le asigne el jefe del organismo o eniidad, de acuerdo con el cardcter de sus funciones ¥ acorde con los

requerimientos y las nonnas wgentes quc rcgula.n la maletaa.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mejores practicas nacionales ¢ imemacuonalcs del procese de Auditoria Intcma

l.
2. Contratacidn piblica
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Politicas de gestién ¥ desempefo
5. Sistema de control intemo
6. Finanzas y Presupuesto Pablico
7. Fundamentos de formulacion ¥ evaluacion de proyectos
8. Gestidn pablica
¢ Nomnas técnicas de calidad
V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerfrguico
Aprendizije contimuc Vision estratégica
Ori¢ntagion a yesultados Liderazgo efective
Orientacion al usuarie y al ciudadano Ptaneacién
Compromise con la erganizacidn Totna de decisiones
T1abajo en equipo (estion del desarrollo de las personas
Adaptlaciin al cambio Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos

Av. Carrera 30 No. 25- 20
{ddigo postal: 111311
Torre APisos 11 y 12 — Tarre 8 Pisn2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www.catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroentinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
V2,1 39
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Competencias Laborales Transversales

Vit - CDMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Comunes Transversales

(Area Control Lntemo)

Creatividad e innovacién

Liderazgo

Orientacidn al usvario y al ciudadano
Transparencia

Trabaje en equipe ¥ colaboracion
Resolucion y mitigacidn de problemas
Vinculacion interpersonal

Capacidad de analisis

Transparencia

Alencidn a requerimientos

Resolucién y mitigacién de problemas
Vinculacion interpersonal

Av. Carreca 30 Nov. 25 - 90
Codige postal: 211311

www.calastrobogota. gov.co

Capacidad de anélisis
YIII - REQUISITOS DE FORMAC]ON ACAD‘JM.ICA Y EXPERIENCIA
Fermsacién Académica - Experiencia
Acreditar Tiulo Profesional. Minimo tres {3) aftos de experiencia profesional en asuntos del Control
Interno.
Tatjeta o marricula profesional en los casos replamentados por ley.
1X - EQUIVALENCIAS
N/A
Torre A Pisos 11 v 12 = Torre B Pisg2
Tel: 2387600 - Info: Linea 1595
ALEALINA,
D& BOGCTA DL
Trimites en linea: catastroenlinea catastrobagota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de Jos empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: lefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 01

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique €l cargo (Planta Globaly

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa (Planta Global)

Jefe de Oficina Codigo 006 Grado 01

I1- AREA FUNCIONAL:
OBSERVATORIO TECNICO CATASTRAL
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y gestionar ¢l seguimiento a la dinimica urbana y al mercado inmobiliario de |a ciudad, consolidando un escenario de gestion, mejoramiento
y difusion de conocimientos entre Jos distintos agentes y aclores intemos y extemos que participan en la produccion y administracion de la
informacidn catastral, conforme a las investigaciones, estudios y andlisis efectuados por 1a Unidad, como custodio de la informacién predial de
Bogota vy coordinador de [IDECA (Infraestructura de Datos Espaciales para el Distrito Capital), apllcando procedimientos y conocimientos teoricos

FAf = ; 3 A 3
1. Establecer los cambios presentados producto de la dindmica urbana en la civdad, 8- partic a informacién recopi por los procesos

catasirales.

Liderar la investigacidn de 1as mejores pricticas catastrales a nivel internacional, evaluando la viabilidad de su lmplemenwc:én en la Unidad.

Establecer nuevas fuenites de informacion que conduzean 8 1a focalizacion de la dindmica urbana de ta ciudad, para optimizar [a recoleccion

de lainformacién, de acuerdo con los lineamientos impartidos por la Direccitn. ’

4.  Dirigir investigaciones y orientar los andlisis que, a partir de la infermacion generada por 1a entidad u ot1os custodios, facilitan la solucion de
problemas comuncs o ka toma de decisiones a nivel institucional o mtmnsnruclona] . cumpliendo ngurosarmente con. las metodologiag
definidas.

5. Gestionar la claboracion de documentos d¢ invesiigacion que permitan penerar conocimiente para facilitar la toma de decisiones y la
plancacién de la ciudad, asi como servit d2 réferente académico pata los diferentes agentes internos y externos que participan en Ja produccion
v administracion catastral, cumpliendo estdndares de validad, veracidad y oportunidad,

6. Dingir las acciones de carécter técnico, juridico, administrativo y presupuestal, necesarias para la 6ptitna gestion de la dependencia, conforme
a los reguerimientos y las normas vigentes.

7. Ejecurar dos planes, proyeclos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requenido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos eriterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8 Preparary presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleanda los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacion.

9. Desempefar lag demés funciones que se le sean asignadas, inherenies a la naturaleza de la dependencia y det empleo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion terreortal

1.
2. Procesamicnto de informacion estadistica
3. Notmas catastrales
4. Geomeferenciacion
5. Plan de Ordenamiento Territorial
6. Interpretacion de nomma urbanistica v de usos del suelo
7. Analisis ¢ interpretacion de informacidn geografica y alfanumdrica
8. Aplicacion de instrumentos nomnativos basados en ¢l uso del suelo para generacion de valor
V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resuttados Liderazgo efectivo
Orientacion al usvario y al ciudadano Planeacibn
Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desatrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamicnto sistémico
Reselucién de conflictos

Ax. Carrgra 30 No. 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisns 11 y 12 — Torra B Pisol
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroentinea_catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Viil - REQUESITOS DE FORMACION ACAD]?.MICA Y EXPERIENCIA

Formaeién Académica Experienein
Titulo profesional en disciplina académica del Micleo Bésico del Vemucuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal ¥ afings.
Arquitectura y afines.
Matematicas, Estadlstica y afines.
Administracién, Economia o Contaduria Poblica.
Derechio y afines.
Ciencia Politica, Relaciones [nternacionales.
Filosofia, Teclogia y afines.

Titula de posgrado en éreas relacionadas con las funciones del empleo.

ngeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,
: 1X- EQU[VALENCMS

Titulo de ppsgrado en la modalidad de especializacién en éreas relmonadas con las ﬁ.mc:ol:ws del empleo, por dos (2) aflos de expenenma
profesionat relamonadaywmsa . i SRS oo

Titulo de pcsgrado en la modahdsd de maestria en areas relacionadas con tas funciones del emplen pot tres (3) afios de expenencla prufcsmnal
relacionada y viceversa.

Titulo de pcsgrado en la modalidad de doctorade o posdouorado on m relacmnadas on: las funciones del empleo, por cuatm (4) ailos de
experiencia profesional relamomda ¥ viceversa. .

Titulo de posgrado en Areas’ ‘refacionadas con. ‘tas funciones del emplea, por titule pmfesmnal adicional al exigldﬂ en ¢l requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuandu dicha formacion adlcmna] sea aﬁn mn las ﬂmcmnes del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Cadige postal: 111311

Torre 4 Pisos 11y 12 = Torre B Piso2

Tek: 2347600 - Info: Linea 195

www tatastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia

planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Jefe de Oficina Cadigo 006 Grado 61

[ - AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

1iI- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir les aspectos relacionados con el control disciplinario de la entidad, bajo la consolidacion de un amblente de trabajo de contetudo dtico
institucional, de formacion de valores, de respeto ¥ de excelencia en e} servicio, asi como, Las politicas y estraicgias de prevencidn y correccion de
las conductas constitutivas de faltas, de acuerdo con los parimetros, atribuciones y protocoles establecidos en la entidad v la normaliva vigente.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2

QCrientar 1a gjecucion de ia funcion disciplinaria observando los procedimientos regulados en la Constitucion Poliuca, el Codigo Disciptinario
Unico y demds normas concordantes.

Asesorar al Director General en 1a definicién e implementacién de las politicas y estrategias que fomenten la conducta ética y permitan 12
adecuada prestacion del servicio de los servidores piblicos de la Unidad en cumplimisnto de sus funcioncs y coordinar ¢l disefio de programas
para la prevencion y contencidn de las faltas disciplinarias, cumpliendo criterios de calidad y oportunidad,

Gestionar Ja recepeion de las denuncias o quejas por las violaciones de las nommas constitucionales o legales en que puedan incurmir los
scrvidores, ex servidores publicos y los particulares que ejerzan funciones piblicas de la Unidad y sobre ellas adelantar el proceso o la aceibn
disciplinama correspondiente, observanda las normas legales vigentes y los principios que rigen para tal fin,

Gestionar ante los organismos de contre) o cntidades judiciales cuando haya mérito para ¢llo, las investigaciones adelantadas en la Unidad,
de conformidad con la nommatividad y procedimientos vipentes.

Gestioner la preseniacion de informes sobre ¢l cstado de los procesoes disciplinarios al director y tas entidades competentes cuando asl lo
requieran, cumpliendo condiciones de calidad y oportunidad.

Adelantar Jos rimites de notificacion y los actos administrativos a cargo del drea, conforme 2 las instrucciones impartidas.

Dirigir tas acciones de caréeter téenice, juridico, administrativo y presupuestal. necesarias para la dptima gestion de la dependencia, conforme
a los requerimiemos ¥ 148 normas vigentes.

Desempeiiar kas demas funciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a la paturaleza de Ia dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan la materia.

NTOS BASICOS O ES
l.  Plan de gestién
2. Nomnatividad disciplinaria
3. Estatuto Anticorrupcion
4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Admmistrativo
5. Mewdologias de conciliacion
6 Normmatividad en el manejo y controf de bienes
7. Contratacidn piablica
8 Sistema de gestion documental
¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerirquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacidn a resultados Liderazge efectivo
Orientacién a usuario y al cindadanc Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las perscnas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucibn de conflictos

VHI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Expericocin

Titulo profesional en disciplina académica det Nucleo Bisico del | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y afines.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones det cargo.

Tarjela ¢ mawricula profesional en los cases reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Tiwle de poszradu en la modalidad de especializacion en arcas relacionadas con las funciones det empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Av. Carrera 30 No. 25-90

Cadigo postal: 111311

Torre 4 Pisos 11 ¥ 12 — Torre B Piso?
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.catastrobogara gov.co ag:uw AR
Trimites en linsa: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de Ja Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) ados de experiencia profesional

relacipnada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado ¢n dteas relacionadas con Ias funciones del empleo, por ¢uato (4) afos de
experiencia profasional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,

Av. Carrera 30 No. 25- 30

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisol

Tel: 2347600 ~ Info: Linea 195

www.calastrobogota gov.co

Tramites en linea: catastroentinea.catastrobogaota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por 1a cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Nivel Asesor

T- IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: Asesor

Beaominacitn del Empleo; Jefe de Oficina Asesora

Codigo: 115

Grado: 05

No. de cargos: Uno (B)

Dependencin: Donde se ubique el cargo {Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ¢jerza la supetvision directa (Planta Global)

Jele de Oficina Asesora Cddigo 118 Grado 05

IT - AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA
111- PROPGSITO PRINCIFAL
Ascsorar la definicion de politicas, estrategias, concepios y principios de accién ¢n materia juridica propios del ejercicio de las funciones de la
Unidad, asi como en la elaboracion de las propuestas de ajuste en las actuaciones administrativas y el entorno normativo para €l cumplimiento de
la misién institucional, de acuerdo las ar.nbuclones d iva legal vigen

1 Asesorm a las directivas y deriids dreas de la Unidad en relacién con la mterpretaclén ¥ aplicacién de las disposiciones Iegales con criterios
de pregision, calidad y oportunidad.

2. Elaborar las directrices juridicas parala aplicacion de las normas por parte de la entidad, de conformidad con la norm atividad y jurisprudencia
vigente,

3. Verificar la viabilidad y conveniencia juridica de los proycms de ley, decretos, acuerdos y resoluciones que sean sometidos a consideracidn
de la entidad v proponer textos de reforma a 1a legislacién que afecte el cumplimienip de los objetivos misionales de Fa misma, de acuerdo
con Tos lincamicntos impartidos por la Direccion.

4.  Elaborar y/o revisar los actos administrativos para firma del Director en cuanto alos aspecms Juridicos no aslgnados a otra dependencia de la |
Unidad; adelantar las actuaciones administrativas, sustmcm decretar pmebas y efectuar lus dcmés trém:tcs a que haya lugar, cumpllcndo :
esténdares de catidad, precision y oportunidad

5 Anticular las respuestas & los requerimientos de los 6rganes de control ¥ vigilancia y de las autondadcs administrativas y judiciales, de
conformidad con las normas y téeminos establecidos.

6 Realizar 12 defensa judicial de 1a entidad encomendada por el Director, cumplicndo estandares de calidad, precision y oportunidad.

7. Anicular las gestiones necesarias para adelantar la contratacién de la Unidad y asesorar en el desarrollo de las actividades relacionadas con la
misma, de conformidad con Ja normatividad y procedimizntas establecidos.

% Conceptuar sobre los asuntos que deba decidir ei Comité de Conciliacion de la Unidad, teniendo en cuenta ¢f marce juridico.

9. Ejecutar todas las acciones de carheter téenico, juridico, administrativo y presupuestal, necesarias para la optima gestion de la dependencia,
conforme a os requerimientos y las notmas vigentes,

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

¥V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Orgénico de Bogotd. D.C.

Estructura general det Distrito

Plan de desarrollo y de ordenamienio territorial

Derecho pablico, administrativo, disciplinario, penal, civil y comercial
Contratacion piblica

Hahilidades de negaciacién y resolucion de conflictos

Codigo de Precedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrative, y Cédigo de Proceso
Sistema de Contratacion Piblica SECOP [1

Jurisprudencia de 12 Conte Constitucional y del Consejo de Estado
Téenicas de investipacion

Normas urbanisticas v catasirales

=it e AUl

- =

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continue Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad ¢ innovacion
Orientacion al usuwarie y al cindadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccidn de relaciones
Trabajo eo equipo Conocimignio del entomo

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Taree A Pisos 11y 12 = Torre B Pisa?

Tel: 2347600 - Info! Linea 195
Www.catastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial d¢ Catastro Distrital”.

Adaptacion al cambio .
i

Vil - COMPETI-:NCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{Area Defensa Jutidica) Negociacion
Planeacion Argumentacion
Trabajo en equipo ¥y Colaboracidn
Comunicacion efectiva
Negociaeidn

Orientacitn a resulizdos

Visidn estralépica

Argumentacion

(Area Gestion Contractuat) Atencion al detatle
Atencion af detalle Negociacion
Capacidad de analisis Capacidad de analtsis
Creatividad e innovacion
Resolucion de Conflictos

REQUISITOS ' EMICA Y
For émica ' L
Titulo profegional en disciplina acddémica del Nucleﬁ Bﬁs:co del | Sésenta {60) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en; S . '
Derecho y afines.

Titulo d¢ posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del cargo,

por ley.
EQUWALENCIAS

Tarjeta o matricula profesional en los casos re

glamentados

. { Titulo de posgrado en Ia modalidad de especlailz.acnén en é.rsas n'.laclomdas con las funciones del emplm por dos (2) afios de expenmcm
‘| profesional relacionada v viceversa.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones de! empleo, por tres (3} afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titmlo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado en Areas rekacionadas con tas funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en arcas relacionadas con las funcienes del empleo, por Litwlo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Aw. Carrers 30 No, 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 v 12— Tarre B Pisod

Tel: 2347600 — Info: Linea 195

www, Catastrobogota gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea. catastraobogota pov.co 06-(4-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de l1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ASESOT

Dengminacidn del Empleo; lefe de Oficina Asesora

Codigo: 15

Grado: 02

No. de cargos: Uno {1}

Dependencia: Donde se ubigue el cargo (Planta Global)

Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza Iz supervisién directa {Planta Global)

Jele de Oficina Asesora Cédigo 158 Grado 02

~ 1I- AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS

Il1- PROPOSITO FRINCIPAL

Asesorar 1a fermulacion de polfticas de la entidad en materia de plancacion, mejoramisnto de procesos, enunciacién y desanollo de Yos planes y
| programas, ejecucion de |a planeacion de 12 gestin, de acuerdo con ¢l Sistema Integral de Gestién y las atribuciones de la entidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar con la Direccion y con las diferentes dreas el disenio y desarrollo del direccionamiento estraiégico de la Unidad y los planes,
programas y proyectos que se desplicgan desde €1 para garantizar eb cumplimiento de |2 misidn y el alcance de la vision istimcional, en
coherencia con los propasitos del Plan de Desarrollo Distrital vigente y los lineamientos que s¢ definan sectorialmente.

2. Etaborar el portafolic d¢ proyectos de inversion de la Unidad y los esquemas de formulacidn, ejecucién, seguimicnto y evalvacién. en
coherencia con ¢l Plan de Desarrotlo Distrital y los lineamientos estratégicos de 1a misma.

3. Organizar ¢l proceso de programacion presupuestal y elaborar € anteproyesto ¢ presupuesto de inversion con la participacidn efectiva de las
diferenfes Areas responsables, de conformidad con los lineamientos dados por fa Direceidn y flujos establecidos por fa entidad.

4. Liderar el sistema de gestion integral desde €l cual sc defina y consolide la gestion y operacion de los procesos de la Unidad y se cuente con
los referentes para la oportuna toma de decisiones que garanticen ¢l funcionamiento y mejora continua de la entidad, incluyendo la de
definicion y control de los acuerdos de pivel de servicios que apliquen para la mejora en los flujos de trabajo en i¢rminos d¢ cficacia, cficiencia
y efectividad, _

§  Articular v presentar a 1a Direccion y a las instancias que 12 requicran, la mformacion sobre resultados de 1a gestion de plancs, proycctos y/o |
provesos que s¢ adtanien en la Unidad, ¢n coordinacion con las Gergncias y en < marco del Plan de Desarrollo Distrital vigente.

6. FEjecutar las acciones de caracter técnico, juridico, administrative v presupuestal, necesarias para o Optima gestion de la dependencia,
conforme a los requerimientos y las normas vigenics.

7. Asesorar al nivel directive en la elaboracién y gestion del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad y a 1as dependencias de la entidad en |2
articulacion de este plan con 10s proyectos estratégicos y de pestion de la entidad.

8 Desempefar las demss funciones que se le sean asignadas, inherentes a ba naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que resulan la materia.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l.  Plan de desarrollo
2. Planeacidn estrar€gica
3. Sistemas de gestion Integral
4. Cestion de proyectos
5. Hemamicntas de gestion administrativa
& Gestidn por procesos
7. Evaluacion de proyectos
8. [ndicadores de gestién y estadistieas
%, Contratacién publica
10. Modelo Integrado de Planeacién ¥ Gestion
11. Constilucién de Presupuesto Pablico
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivet Jerdrquice
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Crealividad ¢ innevacion
Orientacion al usuario y 2k cindadano Inigiativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo €n equipo Coneocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

Ay, Carrera 30Noa. 25-90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisol
Tek 2347680 — Info: Linea 195
www_catastrabogota.gov.co
Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobagota. gov.co 0B-04-FR-11
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“Por ia cual se modifica el Manual Especlﬁco de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

VII— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laboraies Transversaies _ - Competencias Comunes Tnnsvemles
(Area Plangacion Estatal) Capacidad de analisis
Comunicacion efectiva Integridad institucional

Orientacion a resuftados
Planificacién y programacton
ntegridad institncional
Capacidad de andlisis

V11 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM_ICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica - Expericncia
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bdésico dcl Treinta (30} meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
ingenicria Civil y afines.
Arguitectura y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines.
Administracién, Economia o Contaduria Publica.
Matemdticas, esiadistica v afines.
Cicncia Politica, Relaciones Intcrnacionales.
Filosofia, Teologia y afines,

Titulo de posgrado en 4reas relaclonadas con las funciones del empleo |

Tatjeta o matricula profeswnal en los Cashs re lamentados por i

Titulo de posgrade en la modalidad de espec:ahzaclén en é:eas reiaclonadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada v viceversa.

-3 Tinuko de posgrado en la modalidad de maestria en éreas relaczonadas con las funclones det empleo por tres (3) afios de expmencla prof&mnal
relacionada y viceversa, .

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con {as funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional refacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en #reas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, sierapre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av, Carrera 30 No. 25 - 90

Codige postal: 111311

Torre & Pisas 11y 12-Torre 8 Pisod

Tel: 2347500 — Info: Line=a 195

www.catastrobogota. gov.co

Trdmites en linea: catastreenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“PLor [a¥iai se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Nivel Profesional

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Tesotero General {Libre Nombramiento y Remocion}
Cddigo: 201

Grado; 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde s¢ ubique ¢l cargo {Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa (Planta Global}

Tesorero General Codigo 201 Grado il

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TiI- PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, custodiar y controlar 105 recursos financieros de la Unidad mediante | adecuada gestion del recaudo y administracion de los pagos,
de acuerdo con los preceptos legales vigentes y con Jos principios de la funcion pablica.
1V- DESCR
Gestionar Las actividades de pago, recaudo ¢ inversionss y todas las operaciones relacion
cumpliende con las normas vigentes.
2. Controkar las cuentas bencatias de la cntidad, aplicando matrices y auditorias necesarias conforme a las disposiciones de ta Tesoreria Distrital

v las que seiiale la Ley. ' .
3. Ejercer la administracion del Sistema del Programa Anual Mensualizado de Caja de fa Secretaria de Hacienda Distrital -SISPAC-SHD para
control de pagos, reprogramaciones, rendicion y firma de informes, de conformidad con la normatividad aplicable.
Administrar los diferentes sistemas integrados de informacion, dando cumplimicnto a las normas y directrices de seguridad y operatividad |
establecidas por b Secretaria Distrital de Hacienda y/o ¢l Ministerio de Haciends y Crédits Pablico.
Pagar oportunamente las obligaciones tributarias a cargo de la Unidad, segin las normas coatables y tributarias aplicables. - .
Gestionar los proveses de medicion, andlisis, mejors y direccionamicnito estratégico del dreq con la calidad y oportunidad requeridas. o
Administrar y orientar los mecanismos e instrumentos de conciliacién bancaria, de fuentes e interdependencias, sephn procedimientos
establecidos v de conformidad con Jas competencias y atribuciones de la Unidad,
Revisar, aprobar y suscribir las érdenes de tesoreria y las planillas en ¢] sistema de informacién de la Secretaria de Hacienda Distrital, segin
los estandares por <1la establecidos.
. Coordinar el proceso de pagos y egresos de la entidad, segin las normas contables aplicables.
10. Ejecutar los planes, proyectos. programas, procedimicntos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sca requeride por el

jefe inmediate, cumpliendo los maximos criterios de catidad, oportunidad y efectividad.
1. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o exiemamente, observando criterios de aportunidad, veracidad y confiabilidad

dc lainformacion, empleando los sisiemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacidn,
Desempenar las demas funciones que se Je sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos v las normas
vigentes que regulan la maieria,

con ¢l proceso de la Tesorerla de la entidad,

=

o

il

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad financiera
Plan General de Contabilidad Publica - PGCP
Contral fiscal tibutarie
Contratacion piblica
Normas de (esoreria
Plancacion estratégica
Manejo de software v aplicativos financieros y presupuestales
V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerfirquico

Aprendizaje continuo Aporte Ecnico — profesional
Oricntacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuarie v al cindadaro CGestion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacitn al cambic

N

Av, Carrera 30 No. 25 - 60

Codige postal: 111311

Tarre & Pises 11y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
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Y- COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Com petencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Area Gestién Financiera) Negociacion
Manejo eficaz y eficiente de recursos Transparencia
Negociacion Mangjo cficaz y eficiente de recursos
Transparencia

YIIl - REQUISITOS DE FORMACI N ACADEM]CA Y EXPERIENCIA
- Formacién Académica Expsriencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo Basico del | Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracién, Economia ¢ Contaduria Pablica.
Engenieria Industrial y afines,
[ngenieria Administrativa y afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con Las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
lx EQUIVA LENCIAS

Titulo de posgrado en la modahdad df; especializacion cn hreas rclamonadas con las ﬁmciones def empl
profesional relacmnada ¥ viceversa. .

, por dos {2)"&355 de ‘experiencia

Titlo de posgrado ett 1a modalidad de maestria en 4rezs te!aqtonadas_con las &mctones ‘del empleo pot tres (3) afios de expenenc:a profesional
relacionada y viceversa. .

Tiwlo de posgrado en la modalidad de doctorado [ posdodorado en areas relacionadas con:las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia pmfbs:mw.l relacionada y viceversa.

Titule de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo; por titulo profeswnal adacaona.l al exlgldo en «f requmto def respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con Ins fisncianes del carpo. :

Aw. Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12~ Torre B Piso2

Tek 2347600 —Info: Linea 195

www.catastrobogota gov.co
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vl 50




g

o 2B FEB M
BOGOT,\ Unidad Administrativa Especial de

ot 0200

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profisional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Gradgo: 11

No. de cargos: Tres (1)

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo (Planta Global)

Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza la supervision dirgcta (Planta Global)

Profesional Especializado Codigo 222 Gradoe 11

H - AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNO
_III- PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucitn, seguimiento y evatnacidn de manera independiente, objetiva e imparcial las paliticas de control interno que permitan
fortalecer el Sistema de Control Interno de 1a Unidad, pramoviende la mejora continna con el fin de facilitar ¢l cumplimiento d¢ las metas y objetivos
establecidos, segin fos lineamiemtos y normatividad establecida.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la evaluacion del Sistema de Control Interno que permita ks prokeccion de los recursos y confisbilidad de la informacion y sus
registros, con cf fin de lograr ¢l cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, en concordancia con la planeacién estratégica de
1a Unidad. : o

2. Orienar ta definicion, disefo v aplicacién de politicas, cstrategias, planes, programas y mecanismos de control intemo y evaluacion, de '
acuerdo con |2 normatividad vigente. o

3. Evaluar ¢l sistema de control inteme relacionado con tiesgos, controles y acciones de manera objetiva, independiente e imparcial, verificando
que esén siendo administrados dé acuerdo con 1a politica y la metodologia de gestién del riesgo de la Unidad.

4. Coordinar y ejecutar la evaluacion de la gestion por dependencias haciendo ¢l seguimiento respectivo, de acuerdo con las normas establecidas,

5. Realizar ¢l seguimiente ¥ evalvacion al cumplimienio de las acciones contempladas en los planes de mejoramiento que contribuyan a la
eficiente gestién de Ja Unidad. _

6. Coordinar la elaboracion y presentacion de los informes a los organismos de control (preliminar, definitivo y suscripcién de planes de
mejoramiento) y demas entidades, segan lo 2stablecido por ley y notmas concordantes. -

7. Realizar auditorfas de gestién y evaluaciones aplicande las normas establecidas en el marco intemacional para la préctica de la auditoria
interna, validar que los informes emitidos sean publicados oportunamente ¢n la pdgina web de la identidad e informar imegulandades que se
identifiquen duramte su epecucion.

8  Efcctuar ¢! seguimiento de los planes de mejoramiento institucional y pot procesos, de acuerdo con el Man Estratégico y procedimientos
establecidos.

9. Ejecutar los plangs, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los méaximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

£0. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o extemamente, observando critetios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacidn, empleando los sistemas de informacit, pestion o hases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

11. Desempenar las demas funciones que s I¢ sean asignadas, inberentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos ¥ las

normas vigentes que regulan la materia.

V - CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios ¥ técnicas de audiloria y su aplicacion

Control intemo y normatividad

Sistemas de Gestion lmegral y MECI

Normas de contabilidad publica

Planeacion, andlisis de informacion y elaboracién de informes

Planes de mejoramiento

Contralacidn poblica

=0 LA R L R -

¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunts Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje continuve Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efecliva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestién de¢ procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo ¢n ¢quipe
Adaptacion al cambia

Av. Carrera 30No. 25-90
Cadigo postali 111311
Torre A Fisas 1Ly 12 - Torre 8 Fisol
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www Catastrobogota. gov.co %‘ﬂ?
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VII- comlsn:ncms AREAS TRANSVERSALES

. . Competencias Luborales Transversales . - Competenscing Comunes Transversales
(Area Control Intemo) Capacidad de andlisis
Creatividad e innovacién Transparencia
Liderazgo Atencidn a requerimientos
QOrizntacion al usvario v al ciudadano Resolucién y mitigacion de problemas
Transparencia WVinculacion interpersonal

Trabajo en equipo ¥y colaboracion
Resolucion y mitigacion de problemas
Orientacién a resultados

Vinculacién interpersonal

Atencion de requenmientos
Capacidad de andlisis

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acadéntica Experiencia
Titwle profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimienlo en
Administracion, Contaduria Piblica ¢ Economia.
Detecho v afines.
ingenieria Industrial ¥ afines.
Ingenietia de Sistemas, Telemética y aﬁnes
Ingenieria Civil v afines.
Sociclogla, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado ¢n dreas relacionadas con las funciones del empleo

: ley.
EQUWALENC]AS

Ta.rjclomaﬁiculap fesional en log

crlamentadgy

Tinlo de posgrado én I3 modalidad de csp@clahucnén en arcas relacwnadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
-1 profesional telacionada y viceversa,

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo. por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia profesional relacionada v viceversa.

Tiwlo de posgrade en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional 2l exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No, 25-90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 —Torre B Piso2 @
Tel: 2347600 - Info: Linea 155 ALGALIA
www._Catastrobogata. gov.co o m‘a‘.’;‘é'
Trdmites en linea; catastroentinee. catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Profesional Especlalizado Cédigo 222 Grado 11

Il - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL

I1- PROPOSITO PRINCIFAL

Participar en la formulacion, ejecucion y control de planes y de proyectos de responsabilidad de la dependencia, evaluando los procedimientos y
proponiendo acciones, atendiendo los criterios de eficacia v eficiencia, de conformidad con los lingamientos establecidos,
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Panticipar en la formulacién, ¢jecucién y control de planes y proyectos de responsabilidad del 4rea, de acuerdo con los procedimientos y
NOTMAs vigentes,

2. Evaluar los procedimientos de Ja dependencia, prapeniendo mejoras conforme a las normas vigentes.

3. Efectuar 1a supervision de los procesos asignados. de acuerdo con los procedimientos ¥ normas vigenies.

4. Parlicipar cn la elaboracion de fas listas de chequeo para garantizar la calidad de los procesos y aplicar las mismas en los casos en los que sea
requendo, siguiendo procedimientos establecidos.

5. Atender las solicitudes presentadas por los usuarios € lus términos y condiciones de key, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

6.  Gestionar los procedimientos y tramites relacionados actualizacién y mantenimiento de la nomenclatura de la ciudad, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los planes, proycctos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la dependzncia cuando le sea sequerido pos el
jefe inmediato, cumpliendo Jos méaximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

8.  Prcparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de |a informacion, empleando tos sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacion.

9. Desempedar las demas funciones que sc ic scan asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

normas vigentes que regulan la materia

1. Nemmas catastrales
2. Sistemas de informacién geografica
3. Indicadores de gestion y estadisticas
4. Nomenclatura
$.  Plan de gestion
6. Plancacion estratégica
7. Gestién de proyectos
8. _ Sistemas de gestion de calidad _

: V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Pov Nivel Jerdrquice

Aprendizaje continuo Aporie técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion ¢fectiva
Orientacion al usvario ¥ al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacion [nstrumentacién de decisiones

Trabajo ¢n equipo
Adaptacion al cambio

Vv1il - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Noventa (90) meses de ex periencia profesional relacienada.
Conogimienlo en:
Ingenieria Civil y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemauca y afines.
Ingenieria Ambi¢ntal, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Admimustracion, Contaduria Publica o Econemia.
Matemiaticas, Estadistica y afines.
Geografia, Histeria,

Tirlo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por lcy.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad dz especializacion en areas relacicnadas con las funciones del empleo, por dos {2} afios de experiencia
profesional relacionada v viceversa,

Av. Carrera 30 No. 25-90
Codigo pestal: 111311
Torre & Fisos 1L y 12 = Torre 8 Pisold
Tel: 2347500 — Info: Linma 195
www. catastrobogota. gov.co
Tramites &n linea: catastroeniinga.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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TFitulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, pot tres (3) afos de experiencia pro fesional
relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en Arcas rclacionadas con las funciones del empleo, por cuatre (4) afos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacidn adicional sea afln con las fanciones del cargo.

Aw. Carrera 33 Ne. 25-90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisps 11 v 12 = Torre B Piso2

Tel: 23472600 —Info: Linea 195

www. catastrobogota.gov.ca

Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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Unidad Adminisirativa Especial de

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 11

11- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOGIA

NI FROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, pestionar y coordinar con las sreas de 1a Unidad, la elaboracion, acalizacion de los planes de contingencia, continuidad del negecio y
recuperacion de desastres, a través de las metodelogias y mejores practicas a nivel mundial, dando cumplimiento a los esténdares establecidos ¢n
la Yegislacion vigente y u los lineamientos establecidos pot ta Unidad, con la finalidad de garantizar la continuidad operativa de [a organizacion ante
eventos que pudieran intgrmumpirla.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, ¢laborar y gestionar los documentos de los planes de contingencia, continuidad del negocio y recuperacion de desastres de acuerdo
con Jos lineamientos y procedimientos establecidos por la Unidad.

2. Investigar y proponer la adopeion de las mejores practicas ¢n tecnologia para el disenio de politicas, planes de contingencia, continuidad del
negocio y recuperacion de desastre conforme los lineamientos y procedimientos establecidos por la Unidad.

3. Realizar andlisis de impacto del negocio {B1A) que permita identificar Ja wrgencia de recuperacion de cada érea, determinando ¢l impacto en
caso de interrupcibn de 1a operacién de la Unidad, de acuerdo con los planes establecidos.

4,  Planear, coordinar y gestionar |as estrategias necesarias para evaluar los riesgos y detectar los puntos vulnerables del Sistema de Gestion de
Continnidad de Negoeio (SGCN) conforme a los requerimientos, procedimientos y planes establecidos.

5. Proponer e implementar mecanismos de moniloreo y auditorias al Sistema de Gestion de Continuidad de Negocio (SGCN), conforme a los
requerimientos, procedimientos y planes establecidos. _

6. Liderar la recuperacion tecnolégica, basados en |as estrategias de continnidad implementadas, de acuetdo con los plancs establecidos.

7. Adelantar gestiones precontractuales y contractuales asignadas de los productos y/o servicios a adquirir en ¢l plan anual de adquisiciones por
parte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo con lfos requerimientos y procedimientos establecidos. |

8 Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y aclividades asociadas a la dependencia euande Ie sca requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interma o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad

de la informacién, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizando 12 segundad de la infortnacion. I

Desempeiiar fas demas finciones goe se Je scan asignadas, inherentes a la naturaleza de-la dependencia conforme a los requerimientos y las

normas vigenies que regulan la materia, : :

Procesos ITIL {Information Technology Infraestructure Library)
Normas internacionales relacionadas con la gestidn de continuidad de negocio
Sistemas de gestion de calidad

Software para seguimiento de proyecios

Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGS))

Metodologia para la gestidn de proyectos

Ley de Proteccion de dates personales

Gobiemo digital

Contratacion publica

10.

Y

TR T

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Poy Nivel Jerirquico

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacidn al cambio

Apene técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales

Competencins Comunes Transversales

{ Area Gestion Tecnologica)
Aptendizaje permanente

Planeacion

Manejo eficaz y eficiente de 10s recursos
Trabajo en equipo ¥ colaboracion
Transparencia

Creatividad en mnnovacién

Orientacion al usuario y al cindadano
Planificacién del trabajo

Transparencia
Planificacion del trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente
Gestion del cambio

Av. Carrera 30 No. 25 -90

Codiga postal: 111311

Torre A Fisos 11 y 12— Torre B Pisol

Tel: 2347600 — Info: Linea 1585
www.(atastrobogota. gov.Co
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Resolucion de problemas

Compromiso con la organizacion

Comunicacion efectiva .
Gestibn del cambio *

¥III - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica _Experitncia

Titulo profesional en discipling scadémica del Nicleo Bisico del | Noventa {90) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

[ngenieria de Sistemas, Telematica y afines.
[ngenieria Eléctrica y afings.

lngemier{a Electronica, Teleeomunicaciones y afines,

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

Tarjeta o mamcula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tituwlo de posgrado ¢n la modalidad de especializacion en areas relactomda.s con las funciones del emplco, por dos {2] afios de experlcnc‘.la
profesmnal e lacionada y viceversa. . : :

Tirlo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relaclonadas ol Ias Tunciones del empleo por ttes (3) aﬁos de expenmcla profestnml
relacionada y viceversa, L :

Tiwlo de posgrado en la modalidad de doctorado o posciccmmdo en. é.n%as relacmnadas eon las funciones del empiee, por cuatro (4) afos de
experiencia profcsional relacionada y viceversa,

Titto d¢ posgrado €n. Areas relac:onadas <ot ]as ﬁmcnom dcl empleo, por titulo profmoml adicional al exigido ¢n ¢l rcqmsuo del respective
empleo, siempre y cusmdo dicha formacian adicional sea nﬁn mn las ﬁmcmnes clel Carpo. .

Av. Carvera 30 Mo, 25-90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 v 12— Torre B Piso?

Tet: 2347600 — Info: Linea 195

www.catastrobogota gov.co

Tramitas en linea; catastroenlines. catastrobogota. gov.co 06-D4-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional

Benominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 221

Grado: 10

No. de cargos: Cincuenta y seis (56)

Dependencis: Donde s¢ ubigue el carpo (Planta Global)

Cargo del Jele lnmediato: Quien cjerza la supervision directa (Planta Global)

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 10

f1- AREA FUNCIONAL:
DIRECCION
HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de identificacion, disefio y ejecucién de estrategias, planes y proyectos de comunicacion y divulgacién mterna v externa
sobge las gestiones de la Unidad, aplicando criterios de cficiencia d acuerdo ¢on los procedimientos establecidos.
TV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Realizar levaniamiento, andlisis y consolidacién de |a informacion para la identificacion de necesidades de comunicacion de clientes internos,
exiemos conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia,

2. Atender solicitudes de publicacion de comunicaciones internas y externas de acuerdo con los requerimientos, procedimientos y lineamientos
establecidos.

3. Ejecutar los planes comunicacionales & identificar los medios requeridos para su scguummto y efectividad, as{ como la tipificacién de riesgos
conforme a los requerimientos y Jas normas vigentes que regulan la materia.

4. Recolectar, analizar y consolidar informacién para la evaluacion de Jas comunicaciones externas de acucrdo con los lincamictitos establecidos
por la Direccidn General.

5. Articular las acciones pecesarias para dar atencion oporiuna a Jos medios de comunicacion y requerimienlos realizados por los mismos
conforme alos requerimientos y Jas notmas vigentes que regulan la materia.

6 Apoyar |a coordinacion logistica de los eventos promocionales y comumcacuonales & general de la cnﬁdad canferme a los rcqucrlmlcntus
y las normas vigentes que regulan la materia,

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramn.cs y actividades asociadas 8 la dcpcndenc;ta cuando e s¢a requetido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridas interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bascs de datos, garantizando |a seguridad de la informacién.

9. Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a Ia naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

normas vigentes que regulan la materia.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de gestion

1.
2. Sisternas de gestion integral
3. Plangacion estratégica
4. Periodismo participativo
5. Comunicacion digital estratégica
6. Comunicacion organizacional
Y1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerkrquico
Aprendizaje conlinuo Aporte téenico-profesional
Oriendacidh a resultados Cornunicacion efectiva
Orientacion al wsuario y al civdadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instramentacion de decisiones
Trabajc en equipo

Adaptacidn al cambio

VIHI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitn Académica Experiencia
Titlo profesional én disciplina académica del Nicleo Bésico de) | Sesentay seis (66 ) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiznte en:
Comunicacién Secial, Periodismo y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90
Codigo postai: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel; 2347600 - Infg: Linea 155
wiww . catastrobogota. gav.co
Trémites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas refacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada v viceversa,

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o pesdoctotade en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro {(4) afos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titdo de posgrado en Areas refacionadas con las funciones del empleo, por tilo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las fanciones del cargo.

Ay Carrerg 30N, 25 - 90

Codigo postai: 111311

Torre A Pisos 11 v 12 — Torre B Piso?

Tel: 2347600 - infa: Lines 195

www, catastrobogota gov.co

Tramites en lin2a: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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~ “Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de los empleas de 1a

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Profesional Especializado Cédigo 222 Grade 10

II- AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JUR(DICA

11l- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y orientar tas etapas que comprenden el proceso contractual de Ea Unidad, asi como gestionar las respuestas dadas a los requerimientos e
informes pertinentes v apoyar la gestion de la Oficina, conforme a las atribuciones de 1z entidad, Jos princigios de 1a contratacion pablica y los
términos establecidos por la ley.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular, adeiantar y consolidar los trmites, requerimientos, informes y demas actuaciones contractuales requeridas por la Unidad. conforme
2 los procedimientos ¢stablecidos por la entidad.

Adapracion al cambic

2. Incorporar conceptos ¥ aportes juridicos para la planeacioén contractual de la Unidad, su seguimiento y pertinencia con el Plan Anual de
Adquisiciones, asi como los proccsos sancionalorios de acuerdo con las solicitudes del interventor y las nomas vigentes que regulan la
maleria.

3. Acompahar y asesorar juridicamente en las reuniones, audiencias o sesiones de discusidn en matenia coniractual, asi como en los comilés de
cvaluacidn, conforme a las atribuciones de la entidad, los principios de la contratacién piblica y los términos establecidos pot Ia ley,

4. Realizar la coordinacion con ¢l drea otigen o interesada, en la lipificacion, estimacion v asignacion de los riesgos previsibles que puedan
afectar el equilibrio econdmice del contrate, de conformidad con la nermatividad que regula la materia.

5. Apovar la gestidn de Ja Oficina en actuaciones administrativas, de asesoria o judiciales, dentro del proceso contractual, que determine ¢l jefe
inmediato. siguiendo procedimientos establecidos.

6. Ejecutar los plangs, proyectos, programas, procedimientos, trémites y actividades asociadas a la dependencia cuando Ie sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliends 105 maximos criterios de calidad, oportunidad y <fectividad, i

7. Preparar y preseniar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad., veracidad y confiabilidad
de 12 informacion, empleando |os sistemas de informacion, gestion o bases de dalos, garantizando la seguridad de la imformacion.

8 Desempciiar Jas demas funciones que se ¢ sean asignadas, inberenies a la naturateza de la dependencla conforme # los rcquenmlentos y las
nonmas vlgemes ue eetlan 1a materis.

PAaE CONG

. Plande dcsam;llo y de ordeummto tesritorial

2. Derecho publico, administrativo, civil v comercial

3. Contratacién publica

4. Habilidades de negociacion y resolucidn de conflictos

5. Codigo de Procedimiento Administretivo y de lo Contencioso Admlmstratwo y Codigo de Proceso

6. Sistema de Contratacién Publica SECOP I

7. Jurisprudencia de 1a Corte Constitucional ¥ del Conscjo de Estado

8. Técnicas de investigacion

¥i-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comuuts Por Nivel Jerirquice

Aprendizaje continuo Apotte técnico-profesional

Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva

Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con ta organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

VII- COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Negociacion
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictes

Com petencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Area de Gestion Conteactual) Atencion al detalle
Atencidn al destalle Negociacién
Yision estrarigica Capacidad de analisis
Trabaje en equipe y colaboracion
Capacidad de andlisis

Av. Carvera 30 Mo, 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

wirw . atastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobagota gov.¢o 06-04-FA-12
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VIII - REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Exp_e_riencl
Titulo profesional en disciplina académuica del Nucleo Bdsico del Sesenta y seis (66} meses de experiencia profesional relacionada,
Congcimiento en:
Derecho y afines.

Timlo de posgrado en dreas relacionadas con Las funciones del cargo.

Tatjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en 1a modalidad de especializacién en éreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afies de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en 1a modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titule de pesgrado en la moedalidad de doctorade o posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
expenencia profes:ona] relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en drcas relacionadas con las funciones el empleo por tltulo profesmml adicional al ex;gido en cl requisito del cespectivo
empleo, stempre y cuando dicha formacidn adicional sea aﬂn con fas fanciones del cargo, )

Av, Carrers 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre A Fisos 11 y 12 — Torre B Pisol
Tel: 2347600~ Info: Linga 195
www. catastrabogota. gov.co w
Tramites an linea: catastroenlines. catastrobogota.gov.co Q6-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Codigo 222 Gredo 16

11- AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA
11I- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y asesoria en el proceso de gestidn normaliva para brindar apoyo juridico oportunc, eficiente v eficaz en la revisidn,

actualizacion y/o regiamentacion def marce juridico aplicable a los procesos misionaies y no misionales de la Unidad, ¥ apoyar la gestion de la

Oficina, conforme a las atribuciones de la entidad y los términos establecidos por la ley.

iV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el estudio de las fuentes basicas, investigaciones provenientes de la dinamica, la estructura urbana y el mercado inmobiliario para
genevar un valor agregado a los productos misionales de la Unidad conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.

2. Analizar ¢ interpretar las normags urbanisticas para el desarrollo de estudios adelantados por et Observatoric Tecnico Catastral con la calidad
y oporunidad.

3. Articular con Jas dreas las accienes necesarias para atender los requerimientos de los clientes internos y externos conforme alos requerimientos
vy las normas vigentes que regulan |a matena.

4. Analizar y revisar las iniciativas normativas o leyes en femas catasirales o asociados, asi como los datos pertinentes sobre la gestién del suelo
de acuerdo con 1a formulacian de politicas publicas inherentes a ellas y sobre mejores practicas aplicables en 10s procesos catastrales, eniendo
en cuenta las investigaciones, ¢studios y analisis, fuente basica y aplicando los requerimientos y nommas vigentes.

5. Apoyar la gestion de 1a Oficina en actuaciones administrativas y judiciales que determine el Jefe inmediato, siguiendo procedimientos
establecidos.

6.  Eiccotar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas s ta dependencm cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliends 10s méximos criterios de calidad, oporiunidad y fectividad,

7. Preparar ¥ presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando eriterios de opoﬂumdad, veracidad y confisbilidad
de 1a informacion, empleando los sisternas de informacion, gestién o bases de datos, gamntizando la seguridad de la informacion.

8.  Descmpear las demds funciones que se le sean asignadas, inherenies a la naturaleza. de la dependencia conforme a los requerumientos y las
nosmas vigentes que regulan 12 materia.

NTOQS BASICOS O ES

CONO%
Plan de desarrollo y de ordenamiento tertitorial

L.
2. Derecho pabtico, administrativo, disciplinario, penal, civil y comercial
3. Habilidades de negociacion y resolucidn'de conflictos
4. Codigo de Procedimiento Adminristrativo y de lo Conlencioso hdmmlstratwo y Codigo de Proccso
5. Jurisprudencia de Ya Corte Constitucional y del Consejo de Estado
& Técnicas de investigacion
7. Nommas urbanisticas y catasirales
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario y al ¢iundadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo ¢n equipo

Adaptacién al cambio

Y11 - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversaies
{Area Defensa Juridica) MNegociacion
Planeacidon Argumentacién
Trabajo en equipe y Cotaboracién
Comunicacién efectiva
Megociacidn
Orientacion a resultados
Visién estratégica
Argumentacion
Orientacion a resultados

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacita Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Biasico del | Sesentay seis (66) meses de experiencia profesional relacionada

Conocimignio en:
Derecho y afines.

Av. Carrera 30 No. 25-90
Codigo postal: 111311
Torre A Fisos 11y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Lines 195
www. {alastrobogota gov.co
Tramites en linea: catastroenlines. catastrobogota gov.co 06-D4-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Titule de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta o malricula profesional en los casos reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa,

relacipnada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de especielizacién en arcas relacionadas con las funciones del empleo, por das (2) afos de experiencia

Titlo de posgrado en la modalidad de maestria en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por Ires (3} afos de experiencia ptofesicnal

Titlo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorade en areas relacionadas con las funcivaes del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigide ¢n el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrara 30 No. 25 -90

Codigo postal: 111311

Tarre & Fisos 11y 12 = Torre B Piso?

Tel: 2347600 ~ Info: Linsa 195

www. catastrobogota. gov.co

Tramites en finea: catastroenlinea.catastrobogota pov.co

06-D4-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de ios empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especializado Codige 222 Grado I0

11 - AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actuaciones administrativas y/o judiciales y extrajudiciales, atender requerimientos, elaborar estudios juridicos y apoyar la gestion de la
Dficina que contribuyan al cumplimiente de las funciones de la Unidad v la normatividad vigente.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar y/o revisar los actos administrativos ¥ documentos de contenide juridico que ke sean asignados, en especial los que den respuesta a
los requerimientos de los drganos de control y vigilancia y de las awtoridades administrativas y judiciales, asi como ¢t estudio de aquellos
temas respecto de los cuales deba fijarse la posicion juridica de la entidad, de acuerde con la normatividad vigents,

2. Gestionar las actuaciones administrativas, judiciales y extrajudiciales que le sean asignadas, en aquellos procesos en que sea parte la Unidad,
al igual que las demandas v procesos en conira y [as denuncias presentadas por ésia; con el fin de establecer el contingenie judicial dz la
Unidad, de conformidad con las pretensiones econdmicas v la proyeccion de pérdida o ganancia segin la nomatividad vigente y preparar
par la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica la respuesta a las acciones constitucionales en todos los casos.

3. Realizarla gestion judicial en el proceso de accién de repeticion o de [lamamiento en garantia de conformidad con 1z decisién: del comité de
conciliacién, por competencia.

4. Gestionar ¢ cumplimiento & las decisiones judiciales y relacionar 1a informacion relativa a los procesos a su cargo en las bases de datos de
la entidad, asi como eh el Sistema de Procesos Judiciales del Distrito Capital,

5. Preparar y susientar ponencias para 12 toma de decisioncs por parte del Comité de Conciliacida de fa Unidad, en lo referente a las formulas
de conciliacién o transaccion, la procedencia de la accién de repeticion frente al pago de seatencias o conciliaciones y las politicas y.
mecanisimos de prevcncldu de dano antijuridico, de acuerdo con la normatividad wgcm.e

6,  Prepararlas sesiones del Consejo Directivo, previa instruccién det Jefe de la Oficina Asesora Juridica, y dems reuniones; audiencias, comités
o sesiones de discusion en los gue se fraten temas ]uﬂdlcos incluyendo 1as actas commespondientes, fos acuerdos pro [eridos por el Consejo
Directivo de la Unidad y el control numérico de los mismos, d¢ acuerda con las atribuciones de la entidad.

Apoyar la gestisn de 1a Oficina en actuaciones administrativas o judiciales que determine el jefe inmediato, siguiendo procedimientos
establecidos.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos. tramites y actividades asociadas a la dependencig cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cump]wndo 1os mixitnos ctiterios de calidad, oportunidad y efectividad. )

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de 1a informacion, empleando los sistemas de informacitn, gestion 0 bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9. Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme 4 los requerimientos v las

normas vigentes que regulan la materia.
"V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrolio y de ordznamiento territorial

Derecho piiblico, administrativo, disciplinario, penal, civil y comerciat

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Adminisirativo, y Codigo de Procese
Jurisprudencia de 12 Corte Constitucional y det Consejo de Estado

Técnicas de investigacion

Normas urbanisticas y catastrales

S e =

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comuanss

Por Nivel Ferdrgnice

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al ysuario y al ciudadano
Compromise con 1a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporie écnico-profesional
Comunicacién efactiva
Gestién de procedimicntos
Instrumentacion de decisiones

Competencias Laborales Trapsversales

Y1l - COMFETENCIAS AREAS TRANSYVERSALES

Competencias Comunes Transversales

(Area Defensa Juridica)
Plangacion

Trabajo ¢n equipo y Colaboracién
Comunicacion efectiva
Negociacidn

Orientacion a resultados

Visidn ¢stratégica

Argumentacion

Qri¢ntacion a resultados

Wegociacion
ATBUmentacion

Av. Carrers 30 No. 25 - 80

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2

Tek 2242600 — Info; Linea 195
wWww.Ca1astroDoZoTa. gov.Co

Tramites en linea: catastraenlinea.¢atastrobogota gov.eo

06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de persenal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacitn Académica

__Experiencis

Conocimiento en:
Dereche y afines.

Titlo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Targeta o matticula profesionat en los casos reglamentados pot ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa,

relacionada y viceversa,

experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado ¢n la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de expenencia
Tiwle de posgrado en la modadidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aios de experiencia profesional
Timlo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en freas rclacmnadas con las funciones det empleo, por cuatro {4) afios de

Tiwlo de posgrado en areas mlacmmdas con las funciones del emplec por titulo profeswnal adicional al emgjdc en el requlstto del respectivo
empleo, sicmpre y cuando dicha fonmclﬁn adicional sea aﬁn mn las funciones del carge., =~

Av. Carrera J0No. 25-90

Cédigo postal: 111311

Torre A Fisos 11y 12 = Torre B Piso?

Tel: 2347600 - info: Linea 195

wwWw . catastrobogota. gov.co
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Profesional Especializado Codige 232 Grade 10

[1- AREA FUNCIONAL:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTQ DE PROCESOS

I51- PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, ejecutar, orientar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que le permitan a la UAECD contar con informacion de la

| gestion de la Unidad. en congordancia con las disposiciones legales, normaltivas, institucionales v los criterios técnices relacionados.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formutacion, discfio, organizacién, cjecucion, control ¥ seguimiento de los planes, programas y proyectos de inversion de la
entidad, asi como de las metas y presupuesto asociado, con ¢] fin de garantizar el logro de los objetivos propuestos, de acuerdo con las normas
que apliquen 2 tal fin.

2. Efectuar v hacer parte de la formulacién de estrategias ¢ hemamientas para la medicion, analisis, seguimienio y soc ializacion del Plan
Estraégico y de gestién, formulande Jas recomendaciones a 1as que haya lugar conforme a los requerimientos, las normas vigentes que regu lan
la materia v los estandares establecidos pot la entidad.

3. Realizar la programacion presupuestal, elaborar ¢l anteproyecto de presupucsto de inversion y consolidar la informacion requerida para la
gestion del presupuesto de inversion y el plan de adquisiciones en los aplicativos definidos, de acuerdo con las nermas que apliquen 2 tal fin.

4. Realizar los proyectos de actos administrativos, oficios, informes de gestién y decumentos relacionados con los planes, programas y proyectos
de la entidad, asi como la ¢jecucion del presupuesto de inversion con ¢l fin de atender los requerimientos de los usuarios infemos y extemos,
de acuerdo con 1as normas que apliguen a tal fin.

S.  Paicipar en la ejecucion del plan de auditorias intemas del Sistema de Gestion, de acuerdo con jos lineamientos v las demés atribuciones
propias de la entidad. o .

6 Crientar a las dependencias y/o responsables de procesas en la gestion integral de los riesgos de la entidaid, segin procedimientos establecidos.

7. Cjecutar los planes, proyecios, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido porel
jefe inmediato, cumpliendo los méximos critetios de calidad, oportunidad y efectividad.

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos intemna 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.

9. Desempeiar las demis funciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a la naturatezs de la dependencia conforme a los requerimientos y las |
nofmas vigentes que lag la materi : -

NTOS BASICOS O ESE

1. Sistemas de gestudn integral
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn
3. Auditorias intemas Je catidad

4. Metodologias de mejoramiento continug
5. Fommnulacion y evaluacion de ndicadores
6. Gesudn de riesgos

7. Plan de Desarrollo

8 Planeacion Estratégica

9. (Gestion de Proyectes de Inversion

10. Constitucidn de Presupuestos Piblicos

¥] - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquico
Aprendizaje continwo Aporte técnico-profesional
Oriemacion a resultados Comunicacidn cfectiva
Orientacion al usvario y al cindadano Gestion de procedimientos
Compromiso con 12 arganizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Area Planeacion Esiaial) Capacidad de andlisis
Entegridad instilucienal Entegridad institucional
Capacidad de andlisis

Comunicacidn efectiva
Orientacién a resuliados

Yiil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Acsdémica Experiencia
Tilo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional refacionada.
Conocimienia ¢n:
Administracién, Contaduria Pablica o Economia.
Ingenicria [ndustrial v afings.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Coctign postal: 111311

Toree & Pisos 11y 12 — Tarre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

Www . CAtasTrab ogota. gav.co % sch
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Titulo de posprado en freas relacionadas con fas funciones del empleo.

Tatjeta o matricula profeslonal en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en ka2 modalidad de cspecializacién en arcas relacionadas con las funciones del cmpleo, por dos (2) afios de expericncia
profesional relacionada y viceversa,

Title de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa

Tiwlo de posgrade en la modalidad de doctorado ¢ posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del emplee, por cuatro {4} afios de
expetiencia profesional relacionada y viceversa

Timio de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

by .

Av. Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Tarre B Piso
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Profesional Especializado Cadigo 222 Grado 10

I1 - AREA FUNCIONAL:
OBSERVATORIO TECNICQO CATASTRAL
1I- PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer v desartollar metodologias que conduzean a la solucién de probleimas de investigacion y problemas pricticos de la dindmica vrbana y del
mercade inmobiliano, sopertado en los diversos métodos v teorias estadisticas y con el apoyo de sistemas de informacion y procescs de mineria de
datos.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el procesamiento de fuentes de mformacion secundaria y primaria, evaluando el contraste de dicha informagion frente a los sistemas
de la Umidad.

2. Desarrollar lineas de investigacién en las reas de econometria, estadistica, macroeconomia, microeconomia, teoria econdmica, politica
economica y gestion pablica en los esiudios ¢ investigaciones del Observatorio conforme a los requerimicntes y las nommas vigentes que
regulan la materia

3. Desarrollar procesos de mineria de datos y métodos estadisticos, matematicos ¥ computacionales para la investigacion y ¢siudios gel
Observatorio que lleven a inferencias y predicciones asociadas a los fendmenos de fa dindmica urbana y ! sector inmobiliario, siguiendo
procedimientos establecidos.

4. Realizar estudios v analisis de la dindmica y ¢] sector inmobiliarios utilizando metodologias Estadisticas para el manejo de grandes volimenes
de informacion que apoyen la toma de decisiones, siguiendo procedimienios establecidos.

5. Patticipar, de manera transversal, en todos los cstudios desarvollados por el observatorio conforme a la experticia

6. Desamrollar las aclividades refacionadas con los Sistemas de Gestion de Calidad vy Gestidn de Riesgo en la dependencia siguiendo los
procedimicnios establecidos.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asociadas a |a dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliende 1os méxmos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

8. Preparar y presentar Jos informes que sean requeridos interna o externamente, observando criferios de oportunidad, veracidad y confizbilidad

de 1a informacion, emp]eando los sistemas de mfonnacién, pestion.o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9. ps, inhetentes a la natraleza de la dependencia y del empleo _Q
1. Ptaneacion esiratégica
2. Teotla y modelos estadisticos
3. Anilisis multivariade de datos y Mineria de dates
4.  Macrocconomia y microeconcmia.
5. Técnicas de investigacion.
6. Sistemas de gestion integral
7.___Manejo de software estadistico

¥I - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario ¥ al cindadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Foruiucidén Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bdsico del | Sesenta y seis (66) meses de expericncia profesional rebacionada,
Conocimicnto en:
Adminislracién o Economia.
Matematicas, Estadistica y afings.

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

Tarjela o malricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en 1a modatidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de expericncia
profesional relacionada y viceversa.

Av. Carrera 30 Na_ 25 - 80
Codigo postal: 111311
Torre & Pisps 11 v 12— Torre B PisoZ
Tel: 2247600 — Info: Linea 195
www.calastrpbogota.gov.co ALCALIIA TR
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relacionada y viceversa,

expetiencia profesional relacionada y viceversa.

Tiwlo de posgrado en |a modalidad de maesiria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) ados de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorade en Areas relacionadas con las funciones del emipleo, por cuairo {4) afios de

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tirulo profesional adicional al exigido en €l requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25 - 80

Cadigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 = Torre 8 Piso2

Tel: 2347600 - Info! Linea 195

www catastrobogeta, gov.eo
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Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 10

H - AREA FUNCIONAL:
OBSERVATORIQ TECNICO CATASTRAL
1II- PROPOSITO PRINCIPAL
Investigar, diagnosticar y manejar los temas relativos 4 la transformacion de la cindad y el territorio, 2 través de los conocimierlos sobre teorias del
urbanismo, procesos urbanos del secior inmobiliario, planificacion y gestion urbana con los maximes criterios de rigurosidad, calidad, oportunidad

y efectividad empleando tecnologias y conocimientos tedricos de punta como herramienta de competitividad y eficacia de la entidad.
TV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Realizar diagnosticos y analisis de ordenamiento urbano y territorial de Bogotd a través del conocimiento tedrico urbano y los instrumentos
pracuicos necesarios para interpretar y comprender la wransformacion de la ciudad y cl territorio.

2. Realizar estudios sobre [a dindmica urbana de Bogot4 a través de la fundamentacién de una cultura urbana sobre ciudad ¥ pensamiento en el

contexio celombiane y latinoamericano, basado en técnicas propias de urbanismo y de andlisis de datos

Gestionar y analizar la informacidn de fuentes de informacion secundaria que sirvan para cumplir los procedimientos a carge dek observatorio,

Apoyar de manera transversai odas los estudios desarrollados por el observatorio conforme a la experticia del cargo.

Desareallar las actividades relacionadas con los sistemas de gestion de calidad v gestidn del riesgo en la dependencia, con ia calidad y

oportunidad requeridas.

6. Realizar andlisis y apoyar la interpretacion de las normas urbanisticas y lertitoriales para al desarrollo de estudios adelantades por el
ohservatorio conformo a las normnas vigentes que regulan la materia.

7. Ejcoutar los planes, proyestos, programas, procedimicatos, trimites y actividades asociadas a la depenidencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo Jos mdximes criterios de calidad, oportunidad y efectividad. - . '

8.  Preparar y presentar los informes gue scan requeridos interna o exiemaments, observando criterios de opertenidad, veracidad y confiabilided
de la informacidn, empleands los sistemas de informacita, gestion ¢ bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9. edlar 1as demnas funci le sean asi i it alutaleza de la dependencia y det empleo.

: : LES

ke b

de utbanismo

1. Teo
2. Procesos urbanos )
3. Nomas de ordenarniento teritorial y normas utbanas
4, Plaaificacion, gestion y proyecto urbano

5, Metodologias de andlisis urbano

6. Nommas catasirales

7. Tégnicas de investigacion

8 Sistemas de gestion integral

9. Planeacidn esiraiégica

10. _Andlisis de datos

¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Apotie técnico-profesional
Origntacion a resultados Comunicacidn cfectiva
Orientacion ab usvario y al cindadano Cestion de procedimientos
Compromiso con 1a organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaplacion al cambio

Vi1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéo Académirea Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimicnto en:
Ingenieria Civil ¥ afines.
Arquitectura y afines.
Economia.

Titulo de posgrade en reas relacionadas con lag funciones del empleo.

Tatieta o matricula prafesional en los cases reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de expenencia
profesional relacionada y viceversa,

Av, Carrera 30 No. 25-90

Codiga postal: 111311 ,L-'-:-p}
Torre A Pisos 11 v 12 = Torre B Pis02 h)
Tel: 2347600 — info: Linea 195 B '
WWW.Ca15rOL0ROLa.80V.CO ALCALUS erom
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Titulo dc posgrads en la modalidad de macstria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) atos de experiencia profesional
relacionada y viceversa

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en Areas relacionadas con las funciones def empleo, por cuatro {4} afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Tiwle de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empieo, por titulo profesional adicienal al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuande dicha formacidn adicional sea afin con las funciones dzl cargo.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torce & Pisas 11 y 12 - Torre 8 Piso?
Tek 2342600 — Info: Linea 195
www.atastrobogota. gov.Co mm
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rofesional Especializado Cédigo 222 Grado 10

IV - AREA FUNCIONAL:
OBSERVATORIQ TECNICO CATASTRAL

111- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar investigaciones y estudios de la dindmica urbana v del mercado inmebitiario mediante 1a aplicacion de conocimientos de 1a informacién
catastral v fuentes secundarias con base en metodologlas de anidisis geografico v €1 uso de lecnologias de sistemas de informacion geografica con
calidad, oportunidad y efectividad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2

Gestionar y analizar 1a informacion de fuentes de informacion primaria y secundaria a través de anslisis de datos al Ganuméncos y/o geograficos
que sirvan para cumplir los objetivos y procedimientos a cargo del Observatorio,
Almacenar, manipular, analizar y desplegar en todas sus formas la informacion geograficamente referenciada con el fin de resolver probiemas
complejos dz dinamica urbana, sector inmobiliario, planificacion y gestién geogrfica conforme a 1os requerimientos y las normas vigentes
que regulan la materia,
Realizar estudios e investigaciones con la informacion canografica y alfanumérica que permitan analizar la dindmica urbana a través de los
sistemas de informacion geografica conforme los requerimientos ¥ las normas vigenies que regulan la materia
Participar en el proceso de georreferenciacion de las fuentes de informacion secundarias wiilizados dentro de las investigaciones del
cbservatorio.
Participar de manera teancversal en todos los estudios desamallados por el observatorio conforme a la expenicia del cargo.
Analizar informacidn especial @ partir de mapas que sean necesarios en todus las operaciones a carge del cbservatorio.
Ejecutar los planes, proygctos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas 2 la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos critetios de catidad, oporunidad y efectividad.
Preparar y presentar los informes que sean requetidos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de lainformacion. empleando los sistemas de mformacutm gestion o bases de datos, garamtizando 1a segundad de la in formacidn.

priadas, inherentes a]amtumlezade {a dependencia y del empleo

ALES

W RS Oh A e —

Planeacién estratégica

Te:oﬂas de urbanismo

Sistemas de informacion geogréfica

Cartografia digital y sistematizada

Georeferenciacibn, digitalizacion y actvalizacién de informacion grafica digital
Metodologias de an#lisis urbano

Normas catastrales

Técnicas de investigacion

Sistemnas de gestidn integral

V1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquice
Aprendizaje continuo Aporte técnico-prefesional
Crientacién a resultados Comunicacién cfectiva
Qrientacién al usuario v al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion lnstrumentacién de decisiones

Trabajo ¢n equipo
Adaptacion al cambio

Y11 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formgcién Académicns Experiencia

E

Timlo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimignlo en;
[ngenieria Civil ¥ afines.
Arguitectura y afines.

Titulo de posgrade en dreas relacionadas con bas funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados por ley.

conomia.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en #dreas relacionadas con las funciones del empleo. por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Av. Carrera 30

Ng. 25-90

Cadigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12— Torre B Piso?

Tel: 2347600 ~ Info: Linea 195

www.catastrobogota.gov.Cco wﬁm
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Titudo d¢ posgrado en la modalidad de macstria en 4rsas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) afios de experiencia profesional
relacionada v viceversa,

Titule de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en freas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titule de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigide en ¢l requisite del respectivo
empleo, siempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 = Torre B Pisn?

Tel: 2347600 = info: Linea 195
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Profesional Especializado Codigo 222 Grado 10

11 - AREA FUNCIONAL:
OQBSERVATORIO TECNICO CATASTRAL
II1- PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar investigaciones y estudios de la dindmica urbana y del mercado inmobiliario para la actvalizacion de la informacién econdmica de
Caiastro, mediante ta aplicacién de conocimientas de la informacion catastral ¥ técnicas de avaliio haciendo uso de metodelogias de andlisis
alfznumeérico y geografice con los maximos criterios de rigwrosidad, calidad, oportunidad y efectividad.
TV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar y analizar la informacian de fuentes de informacién primaria y secundaria a través de andligis de datos atfanuméricos y/o geogrificos
que sirvan para cumplir los procedimientes a cargo del observatorio.
2. Realizar estudios y analisis de la dindmica y del sector inmobiliatio utilizando métodes avaluadores tradicionales, as{ como nuevos desarrollos
TeGricos en matena catastral que apoyen la toma de decisiones, sigeiendo los procedimicntos establecidos en el Cbservatorio.
Participar de manera transversal en 1odos los estudios desarrollados por el observatoric conforme a la experticia del cargo.
4. Analizar ¢ interpretar los diferentes modelos sobre avalios, indices de suelo y prediales para desamollar estudios de dindmica urbana ¢
inmobiliana que conduzcan a mejores practicas sobre el tema,
5. Establecer nuevas fuentes de informacion que conduzean a la focalizacitn de 1a dindmica urbana de 1a ciudad. para optimizar la recoleccion
de la informacion, de acuerdo con los lingamientos impanidos por la Direccion.
6. Desarrollar las actividades relacionadas con los Sistemas de Gestién de Calidad v Gestién de Riesgo en la dependencia siguiendo los
procedimientos establecidos,
7. Ejecuter los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la depéndencia cuande le sea requerido por ¢l
jefe inmediato, cumpliende las méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. o
8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, obscrvando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, emplesndo los sistemas de informacion, gestidn a bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

o

9. esempeiiar las demis funciones gue se le scan asignadas, inherontos. a a paturaleza de la dependencia y del empleo.
1. Modelos de avalios catasirales
2. Plusvalias y gestién inmobiliaria )
3. Planificacion, gestién y proyecto urbano.
4. Ofiméatica avanzada :
5. Nommas catastrales
6. Técnicas de investigacion
7. Sistemas de gestién integrat
R, Planeacion estratégica

VY1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comuncs Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimigntos
Compromiso con la organizacibn [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencin
Tiwlo profesional en disciplina académica del Nucleo Bisico del [ Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional retacionada.

Conocimiente en:
Ingenicria Civil y afings.
Arguitectura y afines.
Economia,

Titulo de posgrade ¢n dreas relacionadas con las funcienes del emyplco.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglameniados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tituko de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de expericncia
ptofesional relacionada y viceversa,

Av. Carrera 30 No. 25-90
fodigo postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 = Torre & Pisol
Tel: ¢34 7600 — infg: Linea 155
www_tatastrehogata gov.co
Tramites ea linea: catastroenlines. catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Titlo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres () afios de expetiencia profesional
relacionada y viceversa

Titule de posgrade en la modalidad de doctorado o posdoctorado en &reas relacionadas con las funciones del emplea, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Timlo de posgrado en areas relacionadas con |as funciones del empleq, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
cmplee, sicmpre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 Ne. 25 - 90

Cédige postal: £11311

Torre A Fisos 11y 12— Torre B Piso2

Tel: 2347600 — Info: Linga 195

www calastrobogota.gov.co

Trémites en linea; catastroentinea.catastrohogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 10
IE- AREA FUNCIONAL: '

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES - IDECA
" 111 PROPOSTFO PRINCIPAL
Definir ¢ implementar ¢strategias para impulsar la investigacidn, desarrollo, innovacion y uso de la informacion geografica a partir de procesos de
gestion de conocimiento que contribuyan a [a consotidacién, posicionamiento ¥ evolucion d¢ 1DECA (Infraestructura de Datos Espaciales para el
Distrito Capital) de conformidad <on los progedimicntos y lineamienios establecidos para tal fin, asi como con las herramientas ¥ nuevas tendencias
tecnolégicas.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T Liderar las actividades que posibiliten 1a definicion, desarrollo v seguimiento de estrategias oneniadas a la investigacion, desarrolio,
innovacitm ¥ uso de la informacién geogrifica por parte de los clientes v usuarios de IDECA a partir de la implementacion de modelos de
gestion de conacimiento, conforme a los procedimientos y las nommas vigentes.

2. Elgborar plangs de gestién relacionados con el fortalecimiento y desarrollo de capacidades dirigidos a miembros y usuarios de IDECA, y
gestionarlos conforme a los procedimientos y 1as normas vigentes.

3. Proponer y organizar espacios para ¢l intercambio y apropiacion de conocimients, la promocién del uso y aprovecharmento de recursos
geogréficos, asi como la socializacion de los avances y po sicionamiento de LDECA en los diferentes &mbitos, conforme a los procedimicntos
¥ 1as pomas vigenics.

4. Realizar alianzas estratégicas, convenios especiales de cooperacion, contralos ¥ proyeclos de diferentes ambitos y prestar ¢l soporte Ecnico ¥
conceptual para ¢l disefio, implementacion y la operacién de modelos de gestion de conccimiento geoespacial, conforme a los procedimientos
y las normas vigentes. - ' S

5. Gestionar los convenios, COntratos y proyectos acordados en la dependencia, conforms a fos procedimiernttos y las normas vigenies.

6.  Definir estralegias que pesmitan la promocitn y posicionamiento de IDECA en ¢l ambito distrital, regional, nacional e internacional, atraves
del uso y masificacién de los diferentes medios de divulgacion acords con las Politicas [nstitucionales.

7. Ejecutar los plancs, proyectos, programas, procedimicntos, trémites y actividades asociadas a 1a dependencia cuando e sea requerido por el
jefe inmediate, curapliendo Jos maximos eriterios de catidad, oportunidad y efectividad.

% Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observande criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad

de 1a informacion, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizando |a seguridad de la informacion,

9 Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza dé 18 dependencia conforme a los requerimientos y las

mas vigen regulan la matenia.

1. [Infraestructura de datos espaciales
2. Gestion de conocimiento
3. Gestién de proyectos y procesos
4, Cooperacion internacional
5. Metodologia de investigacién
6. Coniratacién pablica
7. Tecnologias geoespaciales
§.  Técmicas de comunicacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunss Por Nivel Jerirquico

Aprendizaje continue Aporte técnico — profesional
Orientacion 2 resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la erganizacién [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipe

Adaplacion al cambio

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacitn Académica Experiencia

Titulo profesional ¢n disciplina académica deb Nucleo Basico del | Sesenta seis (60) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimientn en:
CGeografia, Histona.
ingenieria Civil y afines,
Arquitectura y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
ingenicria Ambicntal, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Industrial y afings.

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

Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Tasjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tiwto de posgrado en ta modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacienada y viceversa,

Titulo de posgrado en Ia modatidad de maestria en Arcas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada v viceversa

Tiiulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorade en dreas relacionadas con las Funciones del empleo, por cuatro {4) afos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dieas relacionadas con las funcienes det empleo. por titulo profesional adicional al exigido en el requisito def respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las Runciones del cargo,

Av. Carrera 30 No, 25 - 80

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2247600 — Info: Linea 195
WyWW.Catas trohogota. gov.co %ﬁ"é"
Tramitas en linea: catastroeniin ea.catastrobogota_gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Prolesional Especializado Codigo 122 Grado 10

- 1i- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES - 1DECA
Ii1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponet y maniensr los instramentos técnicos y juridicos para la eficiente gestién de los recursos geograficos de la ciudad, de conformidad con la

dindmica y evolucitn de ta [nfraestrectura de Datog Espaciales para el Distrito Capital-IDECA, y de lgs procedimicntos establecidos.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T~ Liderar las aclividades necesanias para ¢l diagnostico, seguimiento y evaluacion del estado de la informacion geografica en la ciudad, que
permitan la formulacion y mantenimiento delas politicas y estandares geograficos, conforme a los procedimientos y |as normas vigentes.

2. Formular v gestionar los planes de gestibn que contribuyan a la definicion, mantenimiento ¢ implementacion de politicas y estandares de
informacién geografica, conforme a los procedimientos y las normas vigentes.

3. Emitir documentos y conceptos desde el ambito técnico atendiendo las disposiciones juridicas y organizacionakes de IDECA, que permitan la
consolidacion y mantenimiento de cada uno de sus componentes, de acuerdo con la dinamica y svolucidn de las diferentes tetnaticas que 12
integran.

4 Promover e} uso y mancjo de herramientas y metodelogias de investigacion e innovacién en tomo a politicas v estandares en [nfraestructuras
de Datos Espaciales, de acuerdo cot la dindmica y evolucion de las TIC y demas componentes integradores.

5. Brindar soporte conceptual ¥ cnico para ¢l disefio de manuales, guias, instructivos y actividades de fortalecimiento y desamolte de
capacidades para los miembros y usuarios de IDECA, acorde con las normas que regulan la materia y las necesidades de los usuarios.

&  Gestionar los convenios, contralos ¥ proyectos acordados en la dependencia, conforme a los procedimientos y las normas vigentes.

7. Realizar las acciones de soporte técnico y conceptual pam el disefio ¢ implementacion de modelos de gestion de conocimiento, divulgacion
del Plan Estratégico de IDECA y de las politicas y estandares de informacion geografica @ clientes internes ¢ externos de IDECA, acorde con
la dindmica wrbana de 1a ciudad, las normas vigentes y las solicitudes de los usuarios. : _

8. Pasticipar en los diferentes escenarios adelantados por otras infracstructuras de datos espaciales a nivel nacional, regional ¢ internacional que
permitan €] enriquecimiento de fos procesos, productos y servicies de ta infraestructura de datos, conforme a los lineamientos y estandares
establecidos para tal fin, _

9. Ejecutar los pianes, proyectos, programas, procedimientos, trémites y activi dades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumplicndo Jos miximes criterics de calidad, oportunidad y efectividad. - .

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o extemamenie, gbservande criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, emplcando los sistémas de informacion, gestién ¢ bases de datos, garantizando la seguridad de Ia informacion. )

11. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes & la naturaleza de 1 dependencia coenforme a los requerimisitos y las
nomas vigentes gue regulan la materia, _ ) :

V - CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Infraestructura de datos espaciales

2. Esiandares de informacion geogrifica

3. Gobiema de dates

4, Gestion de proyeelos y procesos

5. Metodologia de Investigacion

6. Contratacion publica

7. Tecmologias geoes paciales

Yi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aperie téenico — profesional

Orientacion a resultades Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion d¢ decisiones

Trabaje en equipe

Adaptacion al cambio

YIi1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo Basico del | Scsenla seis (66) meses de sxpericncia profesional relacionada.

Conocimiento en.

Dereche y afines.

Geografia, Historia,

Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria Ambicntal, Sanitaria y afines.

Ingenietia Agricola, Forestal v afines,

Ingenieria Industrial y afines.

Av. Carrera 30 Na. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 —Torre B Piso2
Tel; 2347600 - info: Linea 195
WWW.Catastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroanlinea.catastrobogota.gov.co D6-04-FR-12

v2,1 77




-

A ... 28 FEB 2020

wonconl 0200

“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
pianta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital®,

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

Tarjeta ¢ matricuia profesional en los casos regltamentados por key.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en reas relacionadas con lns funcicnes del empleo, por dos (2) aios de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacicnadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
retacionada y viceversa.

Tittle de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro {4) aflos de
cxperiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigide en <l requisite del respectivo
empleo, siempre ¥ cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 80

Codige postal; 111311

Torre APisos 11y 12 - Torre B Pisol

Tel: 2347600 - |nfo: Linea 105

wiww.catastrobogota. gov.co

Teamites en linea: catastroenlinea catastrobogola gov.co 06-04-FR-12
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«Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especislizado Cddigo 222 Grado 10

I - AREA FUNCIONAL:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES —~ IDECA

TH- PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, articular y monitorear las esirategias y acciones orientadas a la coordinacidn intersectorial y el gobierno de recursos geograficos de fa

Infraestructura de Datos Espaciales para ¢l Distrito Capital -IDECA, de conformidad con los procesos y procedimientos cstablecidos.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades que posibiliten 1a coordinagién intersectorial y ¢l gobismo de 10s recursos geograficos en el Distrito Capital, conforme
a los procedimientos y las normas vigentes.

2 Adelantar todas 125 acciones necesarias que posibiliten la identificacion, evaluacién y satisfaccion de necesidades de los miembros y usuarios
de Infracstruciura de Datos Espaciales para ¢l Distrito Capital -IDECA, conforme a log requerimientos y las normas vigenies.

3. Disenar, implementar y consolidar los planes (estratégicos ¥ de accion, de identificacion de necesidades, de opormnidades de mejora, de
gestion de proyectos, €1¢.), conforme a los procgdimientos, necesidades y normas vigentes.

4. Ejecutar las acciones requeridas para el cumplimiento e implementacién de los lincamientos de calidad, procesos, proyectos, servicios,
metodologias. control de riesgos, e1¢. ¢n la dependencia, conforme a los proce dimientos y normas vigenies.

5. Gestionar los convenios, contrates y proyectos acordades en la dependencia, conforme a los procedimientos y las normas vigentes.

6  Ciestionar y Tealizar seguimiento a los proyectos de inversion, Plan Anual de Adquisiciones y planes operativos para la éptima gestion de la
dependencia.

7. Disefiar y orientar el desarrolle de provectos que ayuden a evolucionar la Infracsiructuras de Datos Espaciales para ¢! Distrito Capital.

8. Fjecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requenido por el
jefe inmediato, cumpliendn los maximos criterics de calidad, oportunidad y efectividad. . )

9. Preparar y presentar Jos informes que sean requerides interna o extemamente, observando criterios d¢ oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases d¢ datos, gamntizando la seguridad de la informacion.

10. Descmpenar las demas Ranciones que le sean asignadas, inherentes la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

lan la materi :

B INTOS BASICOS O £S5

1. Infrasstructura de datos espaciales
2. QGestitin de proyectos y procesos
3. Produccion de informacion geogréfica
4. Metodologia de investigacion
5. Contratacion puiblica
6. lavestigacién cn infraestrucura de datos espaciales
7. Sistemas de gestibn integral

Vvi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comuncs Por Nivel Jerbrquico

Aprendizaje continue Aporte téenice — profesional
Orienfacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usvario y al cindadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacian de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIII . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Timlo profesional en disciplina académica del Nucleo Basice del | Sesenta seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conacimienta en:
Administracién, Coniaduria Pablica o Economia.
Derecha y afines.
Geografia, Historia,
Ingenieria Civil y afines.
Arquitectura y afines,
Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenicria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenietia Agricela, Forestal y afines.
Ingemeria Industrial y afines.
Matcmaticas, Estadistica y afines.

Tintlo de posgrado en Areas relacionadas con las funciones det empieo.

Tarjeta o matricula profesional #n los casos reglamentados poy ley.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postai: 111311

Torre A Pisos L1y 12 - Torre B Piso2

Ted: 2347600 - Info; Linea 135

www.catastrobogota gov.co

Trarmites =n tinga: catastroenlinea catastrobogota gov.co 05-04-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en La modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

Thwle de posgrado en le modatidad de maestria en drsas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorade en drcas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con fas funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sez afin con las funciones del cargo,

&v, Carrera 30 No. 25. 90

Codigo postal; 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Tonre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.Catastrobogota.gov.co

Trémites enlinga: catastroenlinga.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Profesional Especializado Codige 222 Grado 10

11- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE OPERACIONES
UI- PROPOSITO PRINCIPAL
Generar ¢ implementar proyectos, estrategias y acciones én asuntos téenicos y cperativos relacionados con los productos ¥ servicios de la
Infraesiructura de Datos Espaciales para el Distrito Capital -IDECA, de conformidad con los pracesos y procedimientos establ ceidos, asi come con
| las herramientas y nuevas tendencias teenoldgicas.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptualizar y disefiar los productos y servicios que deben ser prestados en Infraestructura de Datos Espaciales para el Distrito Capital -
IDECA, conforme a los procedimientos y 1as normas vigentes y posibles alianzas estratégicas.

2. Adelamar todas las acciones necesarias que posibiliten la operacion y fortalecimicnio de la Infracstructura de Datos Espaciales para ¢l Distrito
Capital -IDECA, acorde con los principios de descubrimiento, acceso, interoperabilidad y rentilizacidn, asi como con las normas vigentes y
las necesidades de los usnarios.

3. Elaborar y realizar seguimicnto a los planes de gestién de proyectos y contratos en materia de informacién geografica, conforme a los
procedimientos y 1as normas vigentes.

4. Gestionar. acompafar y asesorar ¢l procese de implementacion de los componentes de la infraestructura de datos en los miembros de IDECA,
realizando aportes conceptuales y técnicos para una mefora continua, conforme a los procedimientos y las normas vigentes.

5. Impiememar técnicas y esirategias para ¢l fortalecimiento y generacion de nuevos productos y servicios de IDECA encaminados a optimizar
el uso, acceso y explotacidn de la informacion geografica de ia ciudad, conforme a las normas vigentes y iltimas tendencias tecaologicas.

6. Gestionar funcionalmente los servicios web, aplicaciones ¥ demés reoursos que faciliten ¢l agceso y-uso de la informacién geogrifics oficial
del Distrito Capital de manera éptima y eficiente, considerando los pardmetros iécnicos, estindares, tecnologia y necesidades de los usuarios’
de la informacion y la comunidad IDECA.

7. Gestionar los convenios, contratos y proyectos acordados en la dzpendencia, conforme a los procedimientos ¥ las notmas vigentes,

8. Ejecutar bos planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites ¥ actividades asociadas a [a dependencia cuando I sea requetido por el
jefe inmedialo, cumpliende los méximos criterios de catidad, oportunidad y efectividad.

9. Preparary presentar los informes que sean requeridos fnterna o externamente, observando criterics de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando 10§ sistemas de informaci6n, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

16. Desempeitar las demas fanciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de 1a dependencia conforne a los requerimientos y 1as

ROImas vigenies que rezulan ta materia. S

3 3 I

[nfraestructura de daros espaciales
Planeacién estratégica

Gestibn de provecios y procesos
Ciestion de informacion geografica
Modelamiente de datos
Tecnologias geoespaciales
Manejo de herramientas de gestion, andlisis y visvalizacion de datos
Sistemas de gestion integral

Técenicas de comunicagién

bl Beah o A

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte téenico — profesional
Origntacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuano y al civdadany Gestion d¢ procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacian al cambio

VII1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Expetriencia
Titubo profesional en disciplina académica del Macleo Bisico del | Sesenta seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conacimiento en:
Economia.
Geografia, Historia,
Engenieria Civil y afines.
Arquitectura v afines.
Ingenicria Industrial y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal v afines
Ingeni¢ria Ambicntal, Sanilaria y afines.

Av. Carrera 30 Wb, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Toree & Pisos 11y 12 =Taorre B P32
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
wiww.catdstrobogots. gov.co

Tramites en linea: caastroenlinesa catastrobogola. gov.co (5-04-FR-12
Vil 8
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Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines,
Matematicas, Estadistica y afines.

Tituio de posgrado en dreas relacionadas con fas fenciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titslo de posgrado en la modalidad de especializacion cn arcas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) afios de experiencia profesicnal
relacionada y viceversa

Titlo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afos de
expetiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones dcl empleo, por titulo profesional adu:lona] ak exigido ¢n ¢l requlsno del respectwo
empieo, siempre ¥ cuando dlcha formacion adicional sea aﬂn mn Ias ftmcmnes del cargo. : .

Aw. Carrera 30 No. 25 - %0
Codigo postat: 111311
Tarre A Pisos 11 y 12 ~Torre B PitoZ
Teh 2342600 - tnfo: Linea 195
www.Catastrobogota. gov.co
Trdmites en finea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FA-12
Va1 82




a PR Unidad Administrativa Especial do 28 FEB ZHZU

BOGOT/\ |
P f'i;|~;soLucw)l\:mwm 0 2 0 0

“Por 1a cual se modifica el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
. 51 planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.
I S

Profesional Especializado Codigo 222 Grado 10

I1- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
111- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ia ejecucion de planes y proyectos a cargo de la dependencia supervisando el cumplimiento de los procesos y procedimicntos.

atendiendo Jos criterios de eficacia y eficiencia, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecular las acciones necesarias para la ejcoucion seguimiento y control del cumplimicnto de 1as metas, planes y proyectos de responsabilidad
ds la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes
2 Efectuar la supervision de Jos procesos asighados, de acucrdo con los procedimientos y normas vigentes.
3. Realizar las visitas d¢ campo para captura de informacion requerida ¢n los subprocesos misionales, elaborando el informe correspondiente,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes

4 Efectuar ¢l control de calidad de los documentos y productos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes

5. Proyectar respuestas a requerimientos intzmes y ex(ermos cn 10s 1érminos y condiciones de by, de acuerdo con los procedimicntos y narmas
vigenies.

6.  Capacitar al personal designado para reatizar las labores de actualizacién y conservacion catastral, de acuerdo com los procedimicntos y nomas
vigenies.

7. Gestionar los procedimientos y tramites relacionados con 1a actualizacién ¥ manten imiento de la cartografia de la ciudad, de acuerdo con los
procedimizntos y nomnas vigenies.

8. Realizar estudios y andlisis geogrificos como soporte 1 los procesos del drea y de otras entidades, de acuerdo con los procedimicntos y nommas
VIESHILS.

9. Ejecutar los planes, proyeclos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asociadas 4 1a dependencia cnando le sea tequerido por

jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

10. Preparary presentar los informes que sean requeridos infema o ¢xiemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, gamntizando ia seguridad de la informacién.

11. Desempenar las demas funciones que s¢ Ie sean asignadas, inherentes la naturaleza de Ja dependencia conforme a los requerimientos y las
noamas vigentes que regulan la mateda. : : .

i P2t ENTOS BASICOS O ES!
. Nomnas catasirales
2. Sistemas de informacion geogrifica
3.  Indicadores de gestion y estadisticas
4, Nomenclatura
5. Plan de Qrdenamienio Territorial - POT
6.  Plancacidn estratégica
7. Gestidn de proyectos
8.  Sistemas de gestion de calidad.
V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aptendizaje continuo Aporte téenico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la otganizacion Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidu Académica Experiencia
Titaly profesional en discipling académica del Nicleo Basice del | Sesenta ¥ seis {66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiznto en:
Ingenieria Civil ¥ afines.
Ingenicria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Administracion, Centaduria Pablica o Economia,
Matematicas, Estadistica y afines.
Geografia, Historia,

Tiwlo de posgrado en reas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta ¢ matricula profesional en log casos reglamentados por ley.

Ay, Carrera 30 o, 25- 90

Codigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisod
Tel: 2347600 - nfo; Linga 193
www.catastrobogeta. gov.co

Tramtes en linea: catastroenlinea catastrobogota gov.co (06-04-FR-12
V21 83
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IX - EQUIVALERCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacidn en 4reas relacionadas con las funciones. del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titulo de posgeado ¢n la modalidad de doctorado o posdectorado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) anos de
experienvia profesional relacionada y viceversa,

Tituio de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo prafesional adicional 2t exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del Gargo.

Ay Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisoy 11y 12 - Torre B Pisa2

Tef: 2347600 — Info: Linea 195

www.Catastrobogota. gov.co

Trimites en linea; catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Profesiona! Especializado Codigo 222 Grado 10

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENC1A DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA
1i1- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y apoyar técnica y juridicaments las actividades necesarias para [a actualizacién de la informacion fisica y juridica de los inmuebkes de la
ciudad, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los lincamientos y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

t.  Efectuar y liderar las acciones necesarias para la gjecucion, scguimiento y control del cumplimiento de las metas de planes y proyecios de

responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y nommas vigentes.

Efectuar la supervision de los procesos asignados, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes,

Realizar y hacer scguimiento a las visitas do campo para captura de informacién requerida en os subprocesos musionales, elaborando el

informe correspondiente, de acuerdo com los procedimientos ¥ nonmas vigenies.

4. Definir pardmetros de calidad y realizar €l control d¢ los mismos en los documentos y productos de la dependencia, de acuerdo con los

procedimientos y normas vigemes.

Proyectar respuestas a requerimientos intemos y exlemos €n los términos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Tramitar las solicitudes asignadas, aciwalizando la base catastral y proyectando los aclos administrativos correspondientes, de acuerdo con los

procedimientos y normas vigenies.

7. Capacitar al personal designado para realizar las labores d¢ actualizacién y conservacion catastral, atendiendo los procedimientos ¥ nomas
vigentes. s - -

8.  FEjecutar los plancs, proyectos, programas, procedimientos, irhmites y actividades asociadas 3 In dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliends los méximos eriterios de calidad, oportunidad y efectividad. . :

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observasdo criterios de eportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos,; garantizande 1a seguridad de la informacion.

18, Desempefar las demds funciones que sc Ic sean asignadas, inhorentcs a la naturaleza de Ia dependencia conforme a los requerimientos y las

NOHAs Yigenies que lan la m

bt il

oo

Pi CGiestion .

b
2 Normas catastrales
3. Derecho piiblico, administrativo, disciplinario, civil y comercial
4,  Sistemas de gestiém integral
§.  Sistema de gestion documental

V1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerfirquice

Aprendizaje continuo Aporte técnice-profesional
Orientacion a resuliados Comunicaciom efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso ¢on la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambic

VHI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Timlo profesional en disviplina académica del Nicleo Basico del | Sesenta y Seis {66) meses de experiencia profesional relacionada.

Conocimiento en:

Derecho v afines.

Titulo de posgrade cn arcas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los easos reglamentados por Jey.
IX - EQUIVALENCIAS

Timla de posarado cn la modalidad de especializacion en drcas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia

profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en |a modalidad de macstria en dreas relacionadas con las funciones del emplee, por tres {3} aflos de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titlo de posgrado en la modalidad de doctorada o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Tiule de posgrado en areas relacienadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigida en el requisito del respectivo
empleo, siempre v cuando dicha formacién adicienal sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 - Torre B Pisol

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www. Catastrobogota gov.co CALUA WaoR
Tramites en linea: catastroenlinea catastrabogota gov.co 05-04-FR-12
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“Por [a cual se modlﬁca ¢l Manual Especifico de Fuaciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 10

1I - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA ¥ JURIDICA
11I- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y apoyar técnica y/o juridicamente las actividades necesarias para la actualizacion de la informacion ﬁsnca ¥ Juridlca de los inmuebles de
l2 ciudad, atendigndo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con |os lineamientos v procedimientos establecidos,
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

. Efectuar las acciones necesarias para la ¢jecucion, seguimiento v control del cumplimiento de las metas de planes y proyectos de
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos v nomas vigentes.

2. Efectuar la supervision de los procesos asignados, de acuerdo con los procedinientos y normas vigentss,

3. Realizar las visitas de campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionales, elaborando ¢l informe correspondiente,
de acuerde con los procedimientos y normas vigentes.

4. Definir los criterios de calidad para las labores de campo propias de los procesos de actualizacién y conservacion catastral efectuando su
control, de acuerdo con los procedimientos y normar vigenies,

5. Tramitar las solicitudes asignadas, actualizando la base catastral ¥ proyectando los 2ctos administrativos comrespondientes, de acuerdo con los
procedimientos y nonmas vigentes.

6. Programar y efectuar seguimiento a las labores de campo rcqucndas para realizar los proceses de oonscrvac:én ¥y actualu.acton catastral, de
acuerdo con los procedimientos y nonmas vigentes,

7. Capacitar al personal des:gnado para realizar las labores de acmalmmén y wnscrvac:én catasiral, de acuerdo con los pmued:mwntos ¥ hormas
vigentes.

8. Ejecutar los planes, proygctos, programas, procedimictios, iramites y actividades asociadas a 1a dependencia cuando e sea requerido por el
jefe inmediate, cumplienido Tos méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.”

9.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exteramente, observando criterios de oponunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sisternas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion,

10. Dcsempeﬁar las demdés funciones que se le sean mgnadas inheréntes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requenmwnlos ylas

normas vigentes g an ta materia,

1. Plan de Desarrollo
2. Notmas catastrales
3. Estatuto Orgimico de Bogota, D. C,
4. Estructura general del Distrite
5. Prensa y medios de comunicacion
6. Politica de atencidn al vsuario y al ciudadano
VI1- COMPETENC]AS (‘OMPORTAMENTALES
: Comunes - Por'Nivel Jerdrquico
Aprendizajc continuo Aparte lémlco-profcstona]
Orientacion a tesultados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al cidadano Gestion de procedimientos
Compromiso con 1a organizacion [nstrumentacién de decisiones

Trabajo en equipe
Adaptacién al cambio

¥VII1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académjca —_ Experiends
Titlo profesional en d1sc1plma académica del NWicleo Bésmo del | Sesenta y seis (66} meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria Civil v afings,
ingenieria d¢ Sistemnas, Telemdtica v afines.
Arquitectura y afines.
Administracion, Contaduria Piblica ¢ Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Matematicas, Estadistica y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
[ngeneria Indusirial v afines.
Geografia, Historia
Detecho y afines.

Timlo de posgrado ¢n 4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeia o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Carrera 30 No. 35 - 90

Codiga postal; 111311

Torre A Pisos 11w 12 - Torre B Pisa2

Tal: 2347600 — Info; Linea 155

www.catasirobognta. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co D§-04-FR-12
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IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion ¢n drcas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2] afios de experiencia
prefesional relagionada y viceversa.

Titulo de posgrado en 1a modalidad de maesiria en reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en |a modalidad de doctorado o posdociorado ¢n dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cualro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones del empleo, per titulo profesional adicional al exigide ¢n ¢f requisito del respectivo
emplea, siempre y caando dicha formacitn adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisgs 11y 12 — Tarre B Pisol
Tel; 2347600 - Infg: Linea 192

www catastrobopata gov.co

Tramites en linea; catastrognlinea catastrobogota.gov.co D6-04-FR-11
V21 87




Unidad Admioisirstiva Espocial de 3 FEB 2020

el 0200

“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de'l Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Prolesional Especializado Cédigo 222 Grade 140

Il - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
Ul FROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y kiderar las actividades nevesarias para la actualizacion de la informacion econémica de los inmuebles de la ciudad v la elaboracion de
avaliios tequeridos pot terceros, alendiendo los criterios de eficacia v eficiencia de acuerdo con los lincamientos v procedimicentos establecidos,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Efeciuar las acciones necesarias para la ejecucion, seguimiento v control del cumplimiento de las metas de planes y proyectos de
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

2. Efectuar la supervisidn de los procesos asignados, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes,

3. Realizar las visites de campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionales, elaborando ¢f informe correspondiente,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4. Ejecutar el comrol de calidad de los documentos y productos de 1a dependencia, de acuerdo con los procedimientos y nonmas vigentes.

5. Realizar avalios y anilisis estadisticos y econémicos como soporte en cada uno de tos procesos del area, de acuerdo con los procedimicntos
¥ OOMIAs vigenies.

6. Participar en el disefio de metodologias valuatorias y liderar la planeacion para el desarrollo de planes y proyectos de responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos y 1a normatividad vigente.

7. Proyectar respuestas y actos administrativos con ocasion de los tramiles de competencia del drea, de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentex ) : .

8 Capacitar al personal designado para realizar las labores de actualizecién y conservacion catastral, atendiendo tos procedimientos y normas

9. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites v actividades asociadas a 1a dependeiicia cuando le s2a requerido por e
Jefe inmediato, cumplieado los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. ™

10.  Preparar y preseniar los informes que sean requeridos intema o exiemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad ¥ con fiabitidad
de [a informacidn, empleands los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos; gamintizando la seguridad de La informacion.

1. Desempelar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de s dependencia conforme a los raquesimisntos v las
NOrmas vigentes g an la materia i ; L

Normas calastrales ¥ de avalios comerciales

1.
2. Planeacion estrabégica
3. Sistemas de informacion geografica
4. Técnicas de valoracidn
5. MNormmas de uso de suelo

¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Contuhes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporie técaico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VHI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formacién Académics Experiencia
Titulo profesional c¢n disciplina académica del Nicleo Basico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
[ngenicria Civil y afines.
Arquitectura y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdlica y afines.
Administracién, Contaduria Piblica o Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria ¥ afines.
Ingenieria Agricola, Forestal v afines.
Ingenieria Industrial ¥ afines.
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matemidticas, Estadistica y afines.

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

Ay Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 - Torre B Pisnl

Tel: 2347600 — info: Linea 195

www.Catastrobogota, gov.co %ﬂ?
Trémites en finea: catastroenfinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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«Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Cumplir con la normatividad vigente gue reglamenta el desempefio de la
actividad del avaluador.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tinlo de posgrado en 1a modalidad de especializacion en arcas relacionadas con las funciones del empleo, por dos {2} afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de macsiria en arcas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titulo d¢ posgrado en la modalidad de doctorado ¢ posdoctorado en 4reas relacionadas con las fimciones del empieo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funcienes del empleo, por tiulo profesional adicional al exigido en of requisito del respectivo
empleo, sicmpre y cuando dicha formacion adicional sea afin can las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 ~ Torre B Piso2
Tel; 2347600 - Infg; Linea 195
www.catastrobogota.gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea catastrabogota . gov.co D6-04-FR-12
V1 89
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funcmnes y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Aclfmmstratwn Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Cadigo 222 Grado 10

I1- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y desarrollar las estrategias y acciones de mercadeo y ventas de acuerdo con los planes y capacidad instalada de 1a entidad, con el fin de
abrir posibilidades ciertas de negocios en los diversos mercados objetivos acluales y potenciales, dando cumplimiento a las metas de ventas de
productos y servicios de la entidad.

1V- BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, planificar, coordinar el plan de mercadeo e implementar esquemas de medicion y seguimiento para lograr incrementar el valor de la
UAECD a través de un sélido posicionamiento en el mercado, wniendo en cuenta la dinimica urbana de fa ciudad, las normas que regulan la
materia y las solicitudes de los clientes.

2, Definir, solicitar a Comunicaciones y monitorsar las campadas de los productos v servicios comerciales de ta Unidad, de conformidad con
los lineamientos y procedimientos establecidos para tal fin.

3. Realizar monitoreo al mercado, con el propésito de establecer y controtar los precios v costos de los productos y/o servicios cotmercializados
por {2 Unidad, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Gestlionar alianzas comerciales que generen praductos y /o servicios afines a 1a Unidad, de acuerdo con las politicas, planes v procedimientos
establecidos.

5. Planificar las ventas de la anualidad de acuerdo con las melas estratégicas definidas, mediante ¢t liderazgo de los canales de ventas que
permiten garantizar ingresos para la entidad.

6. Realizar la gestion de cartera y. seguimiento sobre el recaudo de &cluras generadas de acuerdo oon ios procedimientos y [meam:entos
establecidos. )

7. Estugiar las tendencias tecnolégicas come soporte & nuevos mercados en los que pueda partlclpa: 1a entidad, con el fin de mejorar ¥y ampllar
el portefolio de productos y servicios de la entidad, atendiendo criterios de calidad y oportunidad.

8. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedicnientos, trimites y aétividades ssociadas a la dependencia cuando Ie sea requerido por &l
Jefe inmediato, cumpliendo los m4ximos criterios de catidad, oportunidad y efectividad,

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando. criterios de oportunidad, vetacidad 'y confiabilidad
de 1a informacion, empleando los sistemas de in formacion, gestion o bases de datos, gemntizando la seguridad de fa informacion.

10.  Desempefiar las demés funciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia contonme 2 los requeTimientos y las
1Ormas vigentes que regulan la materia.

1.
2. Notmas catastrales
1. Planeacién estratépica
4. Sistemas de gestidn integral
5. Metodelogia de administracion del relacionamiento con el cliente (Customer Relationship Managment -CMR)
& Comercializacion y mercadeo de producios v servicios
VI- COMPETENCMS COMPORTAMENTALES
: Comunes - " Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje conlinuo Ap-one técnico-profesional
Orientacitn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con ia organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacitn al cambio

VI - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales . . _Competen ciss Comunes Transversales
{Area Relacion con el Ciudadano) Capacidad de andlisis
Aprendizaje contituo Desarrollo de fa empatia
Desarrolto de la empatia Administracion de politica
VHL - REQUISITOS DE FDRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidén Académics i - E:p_e_rie neig

Tirulo profesional en disciplina académica del WNicleo Bdsico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Adminisiracion, Contaduria Piblica o Economia,
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Arquitectura y afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Av. Carrera 30 No. 25- W)

Cadigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Pisol

Tel: 2347600 — Infa: Linea 135

www catastrobogota gov.co

Tramites en linga; catastroenlinga.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Mateméaticas, Estadistica v afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria industrial y afines.
Geografia, Histona.

Dereche y afines.

Tiwlo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta ¢ malricula profesional en Los casos reglamentados por la Ley
IX - FQUIVALENCIAS

Tiwle de posgrado en 1a modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
profesional relagionada y viceversa.

Titulo d¢ posgrado en la modalidad de maestria en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) anos de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titlo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4} afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dreas relaciohadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al éxigida en ¢l requisito del respectivo
empleo, sicmpre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No, 25 - 30

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 - Torre B Pisal
Tal 2347600 - Info: Linea 195
www, catastrobogota gov.co UE BOAOTA DG

Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobagota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se mod:l’ca el Manual Especif ico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especislizado Cédigo 222 Grado 10

. II- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

I PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar y desartobtar las estratcglas y acciones necesarias para administrar, fortalecer y meporar ka relacion entre los usuarios que demandan servicios
de la Unidad, con criterios de calidad, oporunidad y efectividad, dando cumplimiento a las politicas y planes de la entidad en relacion con alencion
al usuario.

1¥- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las acciones para implementar las politicas de Awncion al usvario, que permitan facilitar 1a interaccion del usuario con la entidad de
conformidad con los procedimientos y las normas vipentes.

2. Analizar ¢ idenlificar Jas secuencias y pumos criticos del servicio con el fin de propener aliemativas v gestionar acciones para mejorar la
experiencia del usuario con el servicio de la entidad.

3. Desarrollar e implementar protocelos de seguimiento para el buen funcionamiento de los canales de contacto definidos para atender a los
usuarics, conforme a los requerimientos y las normas vigentes.

4. Gestionar soluciones tecnolégicas o procedimentales & 1as inconsistencias presentadas durante la prestacion de los servicios que afrece la
Unidad a los usuarios, de acuerdo von las peliticas nacionales, distritales sobre servicio y atencion z la ciudadania, v tos procedimientos
establecidos en fa entidad.

5. Generar propuestas para mejorar los procesos y procedlmlenws a cargo de los termas de usuarm, que permitan cumplir con los acuerdos de
servicios v metas de la dependencia.

6.  Proponer soluciones y mejoras fecnologicas para la gesm‘)n deln Gcmncla Comercial y.de: Atem:lén al Usuario, detennmando el a.lcanoe, la
especificacion del requerimiento y participando en las priebas para aprobar |a entrada en-operacién, -

7. Propaner y adaptar estandares que apoyen la mplementaclén de la cultura de semcm en [aentidad, para mqomr 1a relacion de la entidad con
los usuarios.

8. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asocmdas a la dependencia cuando le sea requerida por el
Jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

9. Preparar y presentar los infarmes que sean requeridos interna o externamente, observanda criterios de opottunidad, veracldad v confiabilidad
de la informacion, empleando os sistemas de informacion, gestion o bases de datos, gargivizando la seguridad de la informacion.

10, Desempefiar las deimds furiciones que se'le sean asignadas, inherentes a la naturalezs de la dependencia coftforme a los requerimicntos y lag

1normas vigentes que regulan la materia.

Planeacién y pestion de proyectos
Normas calastrales

Planeacién estratégica

Sistemas de gestidn integral
Resolucion de conflictos

. Politica de atencion al ysnario y al ciudadano
: VI - COM]’ETENCIAS (’OMPORTAMENTALES

e

on

Comunes Por Nivel Jerdrqiico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva,
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestitn de procedimientes.
Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competeaciss Laborales Transversales : Competenciss Comunes Transversaley
{Area Relacion con el Ciudadano) Capacidad de andlisis
Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
Desarrollo de la empatia Administracidn de politica
VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EKPI-:RIENCIA
Formacién Académica - Experienci

Titulo profcsional en disciplina académica del Nuclco Bﬂsmo dcl Sesenta ¥ seis {66) meses de experiencia profesnonal relacionada.
Conocimiento en:

Psicologia.

Sociotogia, Trabajo Social v afines.

Derecho y afines.

Geografia, Historia

Administracion, Contaduria Pablica 0 Economia,
Arguitectura y afines.

Aw. Carrera 30 No, 25- 90

Codigo postal: 111311

Torra A Pisas 11 y 12 — Torre B Pisol

Tel: 2347500 - info: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catasirobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Ingenieria Civil y afines.

Ingemieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanilaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Industeial y afines.

Malematicas, Estadistica y afines.

Tirulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por [aley.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.
relacionada y viceversa.
experiencis profesional relacionada y viceversa.

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las ﬁmcmnes del cargo.

Tinilo de posgrado en la modalidad de especiatizacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4rcas relacionadas con las funciones del empleo, por ires (3) afos de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado ¢ posdoc&oradn en sreas relacionadas con las funciones del empleo, por cvatro (4) afios de

Titulo de posgradc en dreas relacionadas con las funcionés det empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del rcspccnvo

Ax. Carrera 30 Mo, 25 - 90

Cochgo postal: 111311

Torre A Pisps 11y 12 = Torre B Piso2

Tel: 2347604 - Infg: Linea 195

www Catastrobogota. gov.co

Trémites en linea: catastroenfines catastrobogota.gov.ca 0&6-04-FR-12
Vil
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Profesional Especializado Cddige 222 Grado 10

H - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA V FINANCIERA
LII- FROPOSITO PRINCIPAL
Administrar e! procgso contable, actuande como contador de [a entidad de acuerdo con fa normatividad vlgeme y competencias de la Unidad, bajo
los principios de oportunidad, materialidad, uniformidad, prudencia, razonabilidad, veracidad v lepalidad de las operaciones financiaras.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la conciliacion y consolidacién de las cuentas de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparat y consolidar los estados financieros de la Unidad, asi como lag respectivas notas a los mismos, segin kas normas de contabilidad v
tributacias vigentes,

3. Preparar, identificar v diligenciar 1a informacibn respectiva para dar respuesta a las obligaciones iributarias de 1a entidad, de acuerdo con la
nenmatividad vigente.

4. Rendir informes contables periddicos, o cuando se requiera, a la autoridad competente de la entidad, entidades fiscales, Direccién Distrital de
Contabilidad, Contaduria General de la Nacion o entidades que 1os requieran.

5. Elaborar las evaluaciones financieras v econdmicas que [e sean asignadas mediante acto administrativo, de las propuestas presentadas en los
procesos de licitaciones v seleccion abreviaca, con la calidad v oportunidad requeridas.

6. Revisar, analizar, confrontar y conciliar los hechos econdmicos generados por las diferentes dreas con la informacion contable, atendiendo
tos procedimientos internos y externos y ta normativa técnica vigente,

7. Remitir a la Direccion Distrital de Contabilidad, les informes en los plazos cstablcc idos, deblda.mmtc sopoctados, contabulzados yIe ﬁ'mdados
con el nomero de tarjeta prof&elom] para la consolidacidn geneml o

& Proponer y gjecutar Ias acciones asignadas a desarrollar en 12 impleméitacion del pli’m de sostcn:bﬂldud, &n cumplimiénto de Ias normas
vigentes,

9. Ejecutar los planes, proyectos, progrmnas proccdlmxmtos, tramites ¥ actividades asocudas ala clependencm cugndo Ie sea requendo por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo los miximos criterios de ¢alidad, oporunidad'y efectividad.

§0. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, verwdad y confiabilidad
de [a informacion, empleando los sisteras de informagidn, gestion o bases de datos, garantizando la scguridad de la informacion.

[1. Desempefar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturalers dé Ta dependencia conforme a los requerimientos y lag
normas vigentes gque regulan la materia,

I ontabilidad pOhlica y general
2. Conccimientos tributarios
Y Presupuesio
4. Sistemas contables
5. Esiatuto anticorrupcion
6. Nommas lécnicas de calidad
7. Contralacidn publica
8. Técnicas de andlisis ¥ evaluacién financiera

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cigdadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacidn de decisiones

Trabaje en equipo
Adaptacidn al cambio

COMI'ETENCIAS AREAS TRAN §VERSALES

Competencias Laborales Transvcmles - Competencias Comunes Transversales
{Area Gestidén Financiera) MNegociacidn
Manejo eficaz v eficiente de recursos Transparencia
Negociacion Mancjo eficaz y eficiente de recursos

Transparencia

YIII - REQUISITOS DE FORMACI N AC&DEJ\}_]CA Y EXPERIENCIA
Formacién Avadémics Experiencia
Titulo profes:unal en disciplina académica del Nucleo Basn:o del Sesents y seis (66) meses de experiencia profesional re]acmnnda.
Conocimiento:
Contaduria Publica.

Titulo de posgrade en dreas relacionadas con [2s funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados por ley.

Av. Carrera 30 No. 25 -90

Codige postal: 111311

Toree A Pisos 11 y 12 — Torre B Piso?

Tel: 2347600 — Info: Linea 1585

www. catastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2} afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

Titule de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacianada y viceversa

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en arcas relacionadas con las funciones del emplee, por cuatro (4) afios de
experienciz pro fesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por titwle profesional adicional al exigido on ¢l requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las fanciones del cargo.

Av, Carrera 30 No. 25-90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11 v 12— Torre B Pisol
Tel: 2347604 —1nfo; Lines 195
Ww.£atastrobogota, gov.co ALCALDLS Mt
Teamites en linea: catastroenlines.catastrobogota. gov.co 05-D4-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
plaata de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 10

1IN - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, coordinar, ejecutar, contrelar v evaluar los procedimientos de seleccion, vineulacion y retiro de personal, manual especifico de funciones
y de competencias laborales, redisefio institucional, administracién de la carrera administrativa ¢ inexistencias en la planta de personal, de
conformidad con las normas legales vigentes.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2.  Disedar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el procedimiento de seleccion para cubrir las vacantes de |a entidad mediants nombramiento
ordinario, en encarge y en provisionalidad, verificando el cumplimiento de los requisitos minimos v realizando e interpretando las proebas
psicoiéenicas v de entrevista, de conformicdad con los procedimientos establecidos v aplicando los maximos criterios de calidad, oportunidad
y efectividad.

3. Gestionar los tramites asociados a la carrera administrativa como vacancias iemporales por periodo de prueba, concursos de meéritos,
solicitudes de listas de elegibles, regise en carrera administrativa, reportes, autorizaciones, entre olros, de conformidad con los lineamisntos
de |a Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC v los procedimientos vigentes, cumpliendo los estdndares de calidad y oportunidad.

4. Mantener ajustado y actualizado ¢l manual especifico de funciones y clc competencias laborales de La Entidad, aco:dc COl las neccsndades
normatividad, procesos ¥ procedimientos vigentes. :

5, Gestionar los certificados de inexisiencia en la planta de pemonnl dq 10} Enudad solicitados porcl ﬁn:a de gcontratos Itcvando esi.a(ﬁsum y de
conformidad con los proedimientos establecidos, cumpliendo estindares de calidad, veracidad y oportunidad, . :

6. Gestionar los proyectos de modificacion de estructura ¥/o planta de personal mclmdo el estudio 1écnico oon‘espondlcme acorde con las
necesidades, los procesos que desarrolla la Entidad y de conformidad con las normas legales vigentes.

Ejecmat los planes, proyectcs programas, prc-ced lrmentos trﬂnutes ylo ctn.rldades ssocladzs ala dependencia cuando lesm requerido por el

de 1a informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

7

Y
8. Preparary presentar los informes que sean requeridos mtema o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
9. Desempefiar las demas fimciones que le sean asignadas, inherentes a Ta naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

1. Seleccion, vinculacién vy tetire de personal
2. Derecho laboral y administrativo
3. Camera administrativa y empleo pablico
4. Manuales de funciones
5 Ewvaluacién de competencias laborales
6. Reformas administrativas
7. Gestion de provectos

Vi- COMPETENCMS (‘OMPORTAMENTALES

Comuncs for Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Apotie téenico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usvario y al ciudadane Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Insirumentacion de decisiones
Trabajo ¢n equipo

Adaptacion al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
- Com petencias Laborales Transversales * " Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion del Talento Humano) N/A
Planeacién

Creatividad ¢ innovacion

Trabajo ¢n equipo

Liderazgo

Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Manejo de la informacion

Av. Carrgra 30 Np. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torse A Pisos 11 v 12 — Toere B Piso2
Tel: 2347600 - tnfo: Linea 195 AL
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VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica I'_J_pcrieucia

Titulo profesional en disciplina académica del Niiclko Basico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacmnada
Conocimiento en:
Psicologia.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en 105 casos reglamentados por ley.
Al servidor que esté ocupando ¢l empleo a la fecha de expedicion del

presente manual no s¢ podrd hacer exigible el tilo de psicdlogo, asi
como tarnpoco la interpretacion de pruebas psicotécnicas v de entrey ista.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de expenencia
profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en Ia modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del cmpleo, por {res (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrada ¢n la medalidad de docterade o posdoctorade en areas rclacnonadas conr las funciones del empleo, por “cuatro (4) aﬂos de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empteo por titulo profe;rorml adicional al exigido en el requisilo del respectwo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del casgo.

Av, Carrers 30 No. 25 - 80

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12— Torre B Pisol
Tet: 2347600 - Info; Linea 195

www catastrobogota gov.co D BOOOTA D
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Profesional Especializade Codigo 222 Grade 19

Il - AREA FUNCIONAL:
— SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
11~ PROPOSITO PRINCIPAL,
Disefiar, coordinar, gjecutar, contsolar y evaluar los procedimientos asociados 2 bienestar social e mcennvos gesuén del clima y cultura
organizacional, gestion del cambio y ¢l modelo de teletrabajo en lz Entidad, a fin dg asegurar el desarrollo de los servidores, elevar los niveles de
desempefio, eficiencia, satisfaceion y reconocimiento, aplicando 1a normas legales vigentes y |ineamientos defiridos.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar, gjecutar, controlar y evaluar el Plan de Bienestar Social e lncentivos, propiciando condiciones para el mejoramiento de la calidad de
vida de los funcionarios, asi como su reconocimiento, lo anterior atendiendo las metodologias y normas legales vigentes.

2. Proponer, gestionar y ejecutar través de alianzas, contralos y convenios con terceros que permitan ¢l cumplimiento del Plan Anual de Bienestar
€ Incentives, de acuerde con los lincamientos definidos.

3. Preparar, verificar, gjecutar y hacer seguimiento al desarrollo logistico requerido en la gjecucion de los programas de bienestar social €
ingentives, clima y culiura, gestidon del cambio y teletrabajo, neogsarios para el cumplimiento de la ptaneacion de cada vigencia, en érminos
de oportunidad v calidad.

4. Gestionar la medicion y acciones de mejoramiento del clima y culwra organizacional, mediante la implementacion de herramientas vy
esttategias innovadoras ajustadas a la estructura de la entidad, que permitan disminuir las brechas presentadas, de conformidad con los
procedimientos definidos ¥ en términos de oportunidad, calidad y efectividad.

3. Disefiar, implementar, controlar y evaluar ¢l modzle de teletrabsjo en la entidad, atendiendo ias metodologies y normas legales vigentes,

6. Disefiar, implementar } evaluar estrategias relaciongdas con [a gestion de cambio atendmtda las necesadadu de los servidores pt’abhcos de la
catidad.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedlmlernos tramites y actividades asociadas a fa dependenma cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterics de calidad, oporunidad v efectividad. -

8 Preparary presentar los informes que sean requeridos infema o exiemamente, observands criterios de oportunidad, veracidad y confisbitidad
de 1a informacion, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9. Desempefar ias demiis- ﬁmmones que le sean asignadss, mhcrentcs ala naturalcmde ta dependencia conforme a los requerimicntos y las

1. Bienastar social & incentivos
2, Contralacion pibilica
3. Logistica bésica
4. Clima y cultura organizacional
5. Telewrabajo
6. (iesnion del cambio
7. Sistema de gestion integral
& Gestidn de provectos
VI- CDMPETENCMS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continug Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usvario ¥ al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromise cen la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambig
. VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES )
Competencias Laborales Transverssles " Competencias Comunes Tnnsversales
{Area Gestion del Talento Humano) NFA
Planeacion
Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo
Liderazgo
Direccion y desarrolle de personal
Conccimiento del entomo
Mancjo de la informacisn
VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
Formatidn Acedémica - Experiencia
Titulo profesicnal en disciplina académica del Nucleo Bésico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracidn o Economia.

Av. {arrera 30 Np. 25 - 90

Codigs postal: 111111

Tonre A Pisas 11 y 12 —Torre B Pisg?
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Psicologia.
Trahajo social y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en dreas refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjela o malrigula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria ¢n 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada ¥ viceversa,

Titulo de pasgrado en la modalidad de doctorado o posdociorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y vigeversa.

Titulo de¢ posgrado en areus relacionadas con las funciones del emplee, por titulo profesional adicional al eXIgldo et el requtsuo del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formaclén adicional sea afin eon las fanciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 80

Codigo postak 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisol @
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

wiww . calasTobogota. gov.co %m
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Profesional Especizlizado Cédigo 222 Grado 16

1. AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
___111- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, controlar y evaluar el Sisterna de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo, SG-SS5T en la Entidad, 2 fin de prevenir los

accidentes y enfermedades laborales con base n los riesgos identificados, los requerimientes, las polilicas, metodologias y normas legales vigentes.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Disefar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluat los procedimientos asociados al subproceso de Seguridad y Salud en el Trabajo —-$G-$ST, de
conformidad con las politicas, procedimicntos y normatividad legal vigente.

2. Realizar la implementacidn, seguimiento, evaluacton y control de las ectividades que permitan et cumptimicnio det Sistema de Gestion de
Seguridad ¥ Salud en el Trabaje -5G-SST con su respectivo plan y cronograma anual, en cootdinacion con la Administradora de Riesges
Laboralss -ARL y cubrimiento de todos los servidores y colaboradores, en 1érminos de calidad, oportunidad y efectividad,

3. Disenar, controlar y mantener actualizados las matrices de peligrs y los planes de emergencia, facilitando 1a conformacion y capacitacion de
la Brigada de Emergencias de Ja Unidad,

4.  Participar en la realizacién de estudios de accidentes e incidentes [aborales, identificando sus causas, haciendo seguimiento a las acciones
cotréclivas y presentande los informes correspondientes con calidad y oportunidad,

5. Disefiar e implementar, en coordinacion con las EPS y ARL, sistemas de vigilancia epidemiologica para los factores de riesgo identificados
€n la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente,

6. Consolidar y analizar Jos indicadores asociados al Sigtéma de Gestion de.Seguridad Saiud en ¢l Trabajo-5G-SST y ausentismo, planteando
las acciones correctivas. ¥ de mejora requeridas, asegumdo el wmphmlenlo cie las melas esmblecldas ¥ emregando log. mformes
correspondienies en éminos de oportunidad y calidad.. ..

7. Ejecutar los planes, provectos, programas, procedtmlentos trimites y actividades ammadas ala dependencna cuando le séa requerido por el
Jefe inmediato, cumpli¢ndo los maximes criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

B Preparary presentar los informes que sean requeridos interna o externsmente, observando criterios de oportunidad, veracidad ¥ confiabilidad
de la informacion, empicando 10s sistemas de informacion, gestion o basés de datos, gamitizando (4 seguridad de la informacion.

9 Desempedar las demﬁs funciones que ls‘- sean asigiadas, inherentes a la naturaleza de 1a dependencia conforme a los requetlmlenlos y las
o vigenie: lan |

1. .:Nomnatividad de seguridad y salud en el trabajo
2. Sistema de Gestidn de Seguridad v Safud en ¢l Trabajo
3 Vigilancia epidemiologica
4. Matrices de peligros
5. Planes de emergencia
6. Contratacion publica
7. Sistema de pestién integral

Vi- COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES |

Comunes Por Nivel Jerdrgquico

Aprendizaje continuo Aparte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimicntos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacién de decisiones

Trabajo ¢n equipe
Adaptacién al cambio

YII - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales Com ptiencias Comuncs Transversales
(Area Gestion del Talento Humano) NfA
Plancacion
Creatividad ¢ innovacion
Trabajo ¢n equipo
Liderazpo

Direccién vy desarrollo de personal
Conogimiento del entomoe
Manejo de la informacion

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM‘ICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Expericncis
Titulo profesional en disciplina académica del MNicleo Basico del | Sesenta y seis {66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocuniento en:
Psicologia.
| Ingenieria Industrial y afines.

Av. Carrerg 30 No. 25-90

Cddigo postal: 111211

Torre A Pisos 11 ¥y 12 — Torre 8 Pisn?
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Medicina, Salud Piblica o Terapias.

Licencia de Salud Ocupacional vigente.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones def cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
: IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.

relaciomada y viceversa.

Titwlo de posgrade en la modalidad de especializacién en drsas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) ados de experiencia
Timlo de posgrado en fa modalidad de maesiria en reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdectorade en drcas relacionadas con las funciones del empico, por cuatro {4) afios de
gxperiencia profesional relacionada y viceversa,

Titule de posgrado ¢n dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tiulo profesional adicioral ol exigido en el requlsno del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha fomacudn adicional sea afin con las funciones del cargo.

Aw. Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre APisos 11 y 12 - Torre 8 Pisol

Tel: 2347600 — tnfo: Linga 195

Www. [3tastrobogota. gov.co
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Profesional Esperializado Chdigo 222 Grado 10

11- AREA FUNCIONAL;
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

111- PROPOSITO PRINCIPAL _

Disefiar, coordinar, cjecutar, controlar y ¢valuar las actividades asociadas al subproceso de ndémina y sitwaciones administrativas, asi como los
procedimientos de comisiones de servicio, gastos de viaje, para garantizar el pago veraz y oportuno tramite, cumpliendo con las politicas,
procedimienios v nonnauwdad legal vigenle.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disenar, coordinar, gjecutar, conirolar y evaluar los procedimientos asociados al subproceso de ndmina y situaciones admunistratives, de
confermidad con las politicas, procedimientos y normatividad legal vigente,

Trabajo en equips
Adaptacion al cambic

2. Verificar la liquidacién de la némina y sus componentes, las prestaciones sociales, la autoliquidacion de apores def Sistema General de
Seguridad Social v parafiscales de funcionarios v ex funcionarios, de conformidad con la nommatividad vigente, las metodologias ¥
procedimientos establecidos, entregando al arca Financiera informacién confiable y oportuna para los respectives pagos.

3. Coordinar y consolidar las necesidades de la dependencia para ba elaboracidn del presupuesto anval realizando su seguimiento, asi como
gestionar ¢l Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC, avorde con los procedimientos establecidos.

4. Gestionar las incapacidades de los servidotes de 1a entidad, elaborando fos informes respectivos, siguiendo los procedimientos establecidos v
cumptiendo 1a normativa vigente.

5. Gestionar los actos administrativos relacionados con las ﬂluacmnes admmlslratlvas presentadas en la entidad, siguiendo procedimientos
establecidos ¥ cumpl iendo la normativa vigente, :

6. Gestionar las comisioncs de servicio y pago de w&twos“ quc lc swn asggnados sngmendo los prooadm:llmios establecidos y wmphendo la
notmativa vigente.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedisnientos, tramites y actividades asomadas a la dependencia cuando lc sea mquerldo porel
Jefe inmediato, cumpliendo los miéximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8. Preparar y presentar fos infonmes que sean requeridos interna o exicmamknic, obseryande criterios de oportunidad, veracrdad y confiabilidad
de la informacion, empléando los sistemas de informacibn; gestidn ¢ basés de datos] gatantizando la segutidad de la informacisn.

9.  Desempenar jas demas fincicnes que le sean asignadas, inherentes & la naturaleza de ia dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigenies que reg Ian la materia. -

1. Liquidacion dé ndmina y preslacmnes sociales @

‘| 2. . Presupuesto pliblice

3 Plan Anual Mensualizado de Caja -PAC

4. Carrera administrativa y gerencia piiblica

5. Comusiones de servicio y vidticos

6.  Administracién de personal

7 Contratacion miblica

Y- COMPETENCIAS (‘OMPORTAMENTALES :
Comunes Por Nivel Jerﬁgu &b

Aprendizaje conlinuo Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacidn al usuarie y al ciudadano Ciestion de procedimientos

Compremiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

V- COMPETENC[AS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversaies Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion del Talente Humano) N/A
Planeacion

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo

Liderazgo

Direceidn v desarrollo de personal
Conocimiento del entomo

Mangie de la informagién

VII1 - REQUISITOS DE FO CIl N ACADEN[ICA Y EXPERIENCIA

- Formacldém Académica Exgrlencl

Av. Carrera 30 No. 25 -90

Codige postal: 111311

Toree A Plsos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
wiww.Catastrabogota. gov.co

Titslo profesional en disciplina académica del Nucleo Bdsico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en.
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| Ingenieria [ndustrial y afines.
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleas de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Paicologia.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con 1as funciones del cargo.

Tarjeta o matricyla profesional en los casos reglamentados por ley,
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de cspecializacién en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
profesional relacionada v viceversa.

Titulo de posgeado en 1a modalidad de maestria en 4reas relacionadas con |as funciones del emnpleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titulo de posgrade en la modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro {4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Tisuto de posgrado en 4rcas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigide en ¢l requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las finciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25- 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linga 195
www Cata strobogota, gov.co D BOGGTIA O
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Prolesional Especializade Cédigo 222 Grado k0

I1 - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOGHA
ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Desamollar las estrategias necesarias pata planear, gestionar y controlar la elecucion del portafolio de proyectes de tecnclogia, establecidos en e
plan estratégico de tecnologias de la informacin y cornunicaciones, conforme a los procedimientos establecidos por la entidad.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Participar en la definicién e implemendacion del Plan Estratépico de Tecnologia de 1a Informacién, que apova las necasidades de informacion
de la entidad a corto, mediano y large plaze, de acuerde con los lineamientos y €l Plan Estraiégico de la Unidad.

2. Consolidar y coordinar los puntos de enlace entre los diferentes proyectos que le sean asignados en el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion y Comunicacidn (PETIC) para cada vigencia, segin l0s procedimientos eslablecidos.

3. Participar en la implementacién del modelo integral de gestién de tecnologia, liderando al interior la entidad las actividades de definicion de
lineamientos, politicas y estandares para el desarrollo de las actividades de gestion de proyectos de T1, desarroilo de sistemas de informacion,
gestion seguridad. de proteccion de datos personales y gestion de servicios tecnoldgicos, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
establecidos para la gestion de tecnologia.

4. Ejercer el control y seguimicnio transversal al cumplimiento de politicas ¥ estandares de gobiemo digital, seguridad de la informacion y
proteccion de datos personales en los proyectos de T1 que adelante [a Unidad, establecidos para la gestitn de la Gerencia.

5. Brindar apoyo en el seguimicnto general de ejecucion del plan estrdléglco de Ty plan de accién del de la Gerencia de Tecno]ogla. cumpllendo
los méxlmos criterios de cal:dad, oportumdad y efecuw;tad

Bl

sus indicadores a las 4reas ¢ entidades encargadas’ del seguimiento de las actmdacles eslratéglcas de la entidﬂd cumphem:b los méximos
criterios de calidad, oportunidad y efectividad, @

7. Adelantar gestiones precontractuales y contractuales aslgnadas de los productos ya’o servicios a adquirit en el pla.n anual de adqutsu:mnes por
parte de [a Gerencia de Tecnologia de acuerdo con log requeritiiientas y procedimientis establecidos

8. Apoyar en la claboracidn y monitoreo de la ejecucitn del Plan Anual de Adqmslc:ones de la Gerencia de Teonologia, scglim los indicadores
establecidos, y de acuerdo con los requétimientos y proéedimientos establecides,

9. Ejecutar los planes, proyecios, programas, pmccdlm:mtos, ramites y aclividades asociadlas a la dependencta cuando le séa requericlo por el
Jjefe inmediata, cumpliendo tos mAximos eritetios de calidad, oportutidad y efectividad,

10, Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema ¢ externamente, ohservando mtcms de opumm:dad w.racldad y confiabilidad
de 1a informacibn, empleando los sistemas de informacién, gestitn o bases de datos, gerantizando la seguridad de la mformacién.

I1. " Desempefiar [as demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a 14 naturaleza de la dependencia conforme a los requenmmntos y las
nonnas vigentes que regulan Ja materia,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pracesos [TIL (Information Technotogy Infraestructure Library)

1.
2. Sistemna Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI)
3. Modelo lntegrado de Planeacidn y Gestién
4. Estandar para la gestion de programas v proyectos definido por el PMI
5. Plan Estratégico de Tecnclogias de informacion y Comunicaciones
6. Contratacién piblica
7. Gobiemo digital
2. Dalos abiertos
9. Gestion de riesgos
COMPE']‘ENC!AS C‘OMPORTAMENTALES :

- Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte técmoo -profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usvario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con 1a arganizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIi— COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

- Competencias Laborales Transversales _ Competencias Comunes Transversales
{Arza Gestion Tecnolégica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacion det wrabajo
Planzacién Desarrollo directivo
Manejo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanemnte
Trabajo en equipo y colaboracién Gestidn del cambio
Transparencia

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12— Torce B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195
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Creatividad en innovacion
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resolucion de problemas
Compromiso con la organizacidn
Comunicacion efectiva

Gestion del cambio

V10 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del [ Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria d¢ Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Eléetrica y afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Tiwlo de posgrado en lz modatidad de especializacion en Areas rekacionadas con las fimeiones del cmpléo', por dos (2) afios de cxpcrienciﬁ
profesional relacionada y viceversa. -

Timlo de posgrade cn la modalidad de maesiria en drcas relacionadas con las funciones del mpleo por tres (3) aflos de experiencia profesional
relacionada y viceversa

Titwle de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con [as funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
expetiencia profesional relacionada v viceversa. ’

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cmplcd;'par tiulo prufcsionai ‘adicional al exigido en ¢l requisito det respectivo
empleo, sicmpre ¥ cuande dicha formacion adicional sea afin con las firnciones del cargo.

Awv. Carrera 30 No, 25 -90

Cadig postal: L11313

Torre A Pisos 11y 12 —~Torre B Piso2

Tel. 2347600 — Info: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co
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Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 10

1 - AREA FUNCIONAL:

GERENCIA DE TECNOLOGIA

1[I- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 14 planificacion, seguimiento v control al complimiento de las normas, procedimientos y estandares establecidos en el Sistema Gestion de

Seguridad de la Informacién {SGSI), para garantizar ¢l adecuado soporte y provisidn de servicios de Tecnologia de la Infarmacion (T1), sujeto a

los lineamientos y procedimientos establecidos en el Modelo de Sepuridad v Privacidad de la Informacion, de 14 estrategia de Gobiemo en Linea.

1V~ BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ¢l desarrollo € implementacion de peliticas, normas, directrices y procedimientos de segundad de gestion de Tl ¢ informacion al
intetior de la Unidad, signiendo procedimientos establecidos.

2. Definir mecanismos de control y seguimiento que permitan medir el nivel de cumplimiento de implantacidn de las medidas de seguridad
adopladas, realizando gestion de riesgos de seguridad sobre la gestion de Ty de informacion de la Unidad

3. Realizar y/o supervisar pruebas de vuinerabilidad sobre los diferenies servicios lecnolégicos para detectar vulnerabilidades y oporunidades
de mejora a nivel de seguridad de 1a informacién

4 ldentificar la brecha entre ¢l Modelo de seguridad y privacidad de la informacion y 1a situacidn actual de la Unidad, siguiendo procedimicntos
establecidos.

5. Planear, implementar ¥ hacer segnimiento 4 las tareas, fechas, costos y plan de wrabajo de los objetivos especificos del cronograma definido,
de acuerdo con la normatividad vigente y procedimigntos establecidos para tal fin.

6.  Lidetarel proceso de gestién de incidentes de seguridad, asi coma Ja postetior invesligacion de dichos eventos para determitiar caugas, posibles
responsebles y recomendaciones de mejora, supemsandc Ia respuma a incidentes, asi mmo la m\remgacibn de violacioties de la scguridad,
ayudando con las temas disciplinarios y legales necesarios. .

7. Supervisar que se garantice la confidencialidad, mtegndad y disponibilidad de |a informacion a través de los distintes eomponentes de
informacion implementados.

8. Desarrollar el plan de formacién vy sensibilizacitn de 1a entldad mcorporando e} componente de seguridad de la mformaclén en diferentes
niveles y 4reas de la Unidad.

9. Adeiantar actividades preconttactuales ¥ contractuples asignadas de los prcductos ylo servicios a adquirir en el plan annal de adquisiciones
poi parte de la Gerencia de. Tecnologia de acuerdo con 105 requerimientos y procedimientos establecidos, )

10.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimienios, tramites y actividades asociadas 2 la dependencaa cuando le sea requendo por el
Jjefe inmediato, cymptiendo los maximos criterios de calidad, oporunidad y efectividad., -

11. Preparar y preséntar los informes que sean requetidos intema o extemamente, observando. mta-iosde oportumdad, veramdnd y conﬁabllzdad
de 1a informacion, empleando 105 sistemas de informacitn, gestion o bases de datos, garantizando 12 seguridad de ta informacion.

12. Desempedar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientas y las
nommas vigenles que repulan la materia,

¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i Estandares intemacionales relacionados con la segutidad de la informacion - Norma SO
2. Metodologia para la gestion de proyectos PMI

3 Modeio [ntegrado de Planeacion y Gestion

4. Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién -5GSI

5. Sistema de Gestion de Continuidad del Negocio -SGCN

6. Software relativo al seguimiento de proyectos

7. laformation Technology Infrastructure Library -ITIL

8. Gobiemo digital

9. Contratacibn piblica

10. _Ley de proteccion de datos personales

¥I- COM]’ETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes __ Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte témm-pn}fesmna]
Orientacion a resuttados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacitn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambic

VII- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales : : Competencing Comunes Transversales .
{Area Gestion Teenolégica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacion del trabajo
Planeacion Desarollo direstive
Manejo eficaz v eficiente de los recursos Aprendizaje permanente

Ay, Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Piscs 11y 12— Torre B Piso2

Tel: 2347600 = Info: Linea 195

wowrw . catastrobogota. gov. co
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Trabajo en equipo v colaboracion Gestion det cambio
Transparencia

Creatividad en innovacién
Crientacion al usvario ¥ al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resalucion de problemas
Compromiso ¢on }a organizacién
Comunicacion efectiva

Gestign del cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia
Tilo profesional ¢n disciplina académica del Nucleo Basico del [ Sesenta y seis (66) meses de experienicia profesional relacionada.
Conocimiento en-
Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicacionss y afines.

Titulo de posgrade en areas telacionadas con tas funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentad :

Titulo de posgrado en |2 modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las ﬁmmones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

Tituko de posgrado en la modalidad de maestela en arcas relacionadas con ias funcmncs d:;l emplen, por tres (3) afios de cxpcnmcna profesional
relacionads y viceversa, .

Tiwio de posgrade ¢n Ja modalidad de doctorado o posdoctorado en éreas relacionadas con las funciones del empleo, por ¢uatro (4} affos de
experiencia profesional relacionada y viceversa . _

Titulo de posgrado en areas relacionadas ¢on las funciones del empleo, par titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las fanciones del cargo.

Aw. Carrera 30 No. 25 - 90
Codigo postali 111311
Torre A Pisos 11y 12— Tarre B Pisal
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www. catastrebogota, gov.co %‘ﬂ?
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Profesional Especializade Cadigo 222 Grado 10

I1- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOGIA
: 111- PROPOSITO PRINCIPAL
Disafar e implementar las estrategias y administrar los recursos necesarios para la ejecucion de los procesos de cambies, liberaciones, problemas ¥
catilogo de servicios web que permitan garantizar el adecuado soporte ¥ provision de servicios de Tecnologfa de la Informacién (T1) de acuerdo
con los lineamientos v procedimientos establecidos.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar, administrar y hacer seguimiento 2 1as solicitudes de cambio y liberaciones realizadas de TT segan los procedimientos establecidos
por la Unidad.
2. Gestionar, administrar ¥ hacer seguimiento a los problemas reportados sebre el catdlogo de servicios T1seghn los procedimientos ¢stablecidos
por la Unidad
3 lnvestigar y establecer conjuntamente con fos implicados, el alcance, disefio, implementacién del modelo de interaperabilidad establecido en
¢l marco de referencia de gobieme digital conforme a los requerimientos y las normas vigentes.
4, Elsborar planes de accion que permitan desarrollar y gestionar metodologias para la medicién y satisfaccion del servicio relacionadas con el
modelo de interoperabilidad del negocio, conforme a los requerimientos y 1as normas vigenies.
5. Mantener actualizado el catdlogo de servicios web que soporta el modelo de interoperabilidad del negocio, conforme a los requerimientos y
las normas vigentes.
6. Adelantar actividades precontractuales v contractuales asignadas de los productos y/o servicios a adquirir en el plan anual de adquisiciones
por parte de 1a Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos ¥ procedimientos establecidos.
7. Ejercer el conirol y seguimicnio ransversal a los proyectos, segiin las directrices definidas, normas vigentes ¥ procedinmientos establecidos.
8. Ejecutar los planes, provectos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asoclulas a 1a dependencia cuando le sia requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,
9. Preparar y presentar 105 informes que sean requeridos interna ¢ gxtemaniente, observando eriterios de oportunidad, veramdad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando 1a seguridad de 1a informacion.
10 Desempefiar las demis. funciones que s¢ le sean asnguadas inkerentes a la naturaleza de {a dependencia conforme a los requerlmlcntos y las

Software para seguimiento de proyectos
Metodologia para la gestion de proyectos PMT
Sistemas de gestion integral

Sistema de Gestién d2 la Seguridad de Ja Informacion -5GS1
Sistema de Gestion de la Continuidad del Negocio -SGCN
Gobiemo digital

Contratacion piblica

Ley de proteccion de datos personales

i = il o

¥1 - COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES
~Poy Nivet Jerirquico

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuatio y al ciudadane
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técmoo-pmfcsmna]
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimignios
Instrumnentacidn de decisiones

Vil— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de los recutsos
Trabajo en equipo y <olabosacién
Transparencia

Creatividad en innovacién

Orientacién al usuario y al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resolucion de problemas

Compromise con la organizacion
Comunicacion efectiva

Aprendizaje permanente
Gestidn del cambio

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Area Gestion Tecnoldgica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacién del trabajo
Planeacion Desarrolio directivo

Av. Carrerg 30 NO. 25 - 30

Coigo postak: 111211

Torre A Pisos 11y 12-Torre B Pisg2

Tel: 2347600 - Info: Linga 155

www. catastrobogota. gov.co
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Gestion del cambic

VIIL- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académice

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bagico del
Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemitica y afines.

Ingemieria Electrica y afines.

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y afines.

Tiulo de pesgrado <n dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta ¢ matricula profesional ¢n Ios casos reglamentados por ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional Telacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.

relacionada y viceversa

experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas ¢on las funciones del empleo, por dos (2) aflos de cxperiencia
Titulo de posgrado cn la medalidad de maestria en dreas nlaclonadas cou las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de

Titulo de posgrado en drcas relacionadas con las funciones del empleo, por tiulo pmfcsumal adicional al exigido en el reqmsm del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacitn adicional sea afln con las funciones del cargo.’

Ay, Carrerz 30 No. 25 - 3

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 1L v 12 — Torre B Piso?
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www, catastrobogata.gov.co
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Profesional Especializado Cddigo 222 Grado 10

11 - AREA FUNCIONAL:
' GERENCIA DE TECNOLOGIA
11I- FROPOSITQ PRINCIPAL
Administrar la Mesa de Servicio de tecnotogias de la informacidn, para procesar los datos y Ja informacion necesarios ¢ informar al usuario sobre
¢l estado de sus solicitudes, de conformidad con los lineamientos ¥ procedimientes establecidos.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adminstrar el servicio de mesa de servicio de Tecnologia de Informacion (T1) solicitados por los usuarios, de conformidad con los procesos
y procedimientos establecidos,

2. Elaborar &l plan de calidad de los servicias prestados, con informacién detaliada sobre los procesos involucrados en la prestacidn de los
servicios, de acuerde con los lineamientos y procedimicntos establecidos.

3. Definir, actualizar e implementar las metodologias y estandares de la gerencia de tecniologia para la administracion, configuracién y sopore
da los recursos y servicios tecnoldgicos, acorde a las nonmas y legisiacién vigente.

4. Gestionar y verificar el cumplimiento de los Acuerdos de Nivel de Servicio -ANS relacionados con los proyectos y el portafolio de proyectos
a su cargo y reporiar 1os resultados obtenidos, para garantizar el adecuado soporte y provision de servicios de iecnologia de 1a informacidn
(TD) de acuerdo con los lincamicntos y procedimientos establecidos.

5. Ejercer ¢l control y seguintiento transversal a los proyectos, segiin las directrices definidas, normas vigentes y procedimientos establecidos.

6. Reportar y docamentar en las bitdcoras los incidentes que se presenten tales como, fallas de ¢quipos y periféricos e iniciar las acciones
comectivas, coordinando con los responsables segim sea el caso & msclandu contactos ¢oa los proveedores de sen'lcm _signiendo
procedimientos establecides. - e

7. Adelantar actividades precontractuales y contractuales asagnadas de los productos v/o servicios a adqumr en ¢l plan anual de adquisiciones
pot parte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos. .

8 Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientss, trimites y actividades asociadas a fa dependencia cuando le se& requeride por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calhdad.opommﬂad y efectividad.

9. Preparay y presentar los informes que sean requeridos.interna o exteramente, ohservandd criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacitn, empleando os sistemas de infornyacid, gestion o bases de datos, garintizando la seguridad de la informacion.

10. Desempehar las demds funciones que se le sean a.sngnad.as inherentes a la naturaleza de la dependencta conﬁ:rmc alos rcqucrumcntos ¥ las
nommas vigentes que regulan 12 tateria, .

1. Procesos de Infraestructure Technology Information Library -1TIL
2. Software para seguimienio de proyectos
3 Metodelogia para la gestidn de proyectos PMI
4. Sistemas de gesiion integral
5. Sistcma de Gestion de la Seguridad de la [nformacién -SGSI
6. Sistema de Gesudn de la Continuidad del Negocio -SGCN
7. Gobierno Digital
8  Contratacion Estatal
9. Ley de proteccion de dalos personales

Vi- COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continue Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usvario y al ciudadano Gestidn de procedinmientos
Compromise con la organizacién [nstromentacién de decisiones
Trabajo €n cquipo
Adaptacion al cambio
VII- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES _
Competenciss Laborales Transversales . - Competencing Comunes Transversales

{Area Gestion Tecnologica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacién del rabajo
Planeacion Desarrollo directivo
Manejo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanenie
Trabajo en equipe y colaboracion Gestidn del cambio
Transpargncia
Crealividad en innovacién
Orientacion al usuario v al ciudadano

Av, Carrera 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 211311

Torre A Pisos 1t y 12 - Torre & Pisold

Tel: 2347600 — Info: Linea 195

www. tatastrobogata gov.co
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Planificacion del trabajo
Resolucion de problemas
Compromise con la organizacion
Comunicacion efectiva

Gestién del cambio

VI - REQUISITOS DE FORMACIQON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacifén Académics Experiencia
Tirulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésice del | Sesentay seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
I[ngenieria Eléctrica v afines.
[ngenicria Electranica, Tekcomunicaciones y afines.

Tiuko de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del emples.

Tarjela o matricula profesional ¢n los casos reglamentados per ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en fucas l'elaclonadas con las funciones del cmp]eo por dos {2} afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, pot tres (3} affos de experiencia profesional
refacionada y viceversa

Tirlo de posgrade en la modalidad de doctorado o postiodorndo en fréas mlacwnadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y vwevc:sa

Tilo de posgrado en freas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo pmfcsmnal adlcnonal a] emgndo en ¢l rcqmsuo del respective
empleo, sicmpre y cuando dicha formacién ad:cmnal sea affn con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No, 25-90

Codige postal: 111311

Torre A Pigos 11y 12 - Torre B Pisa2
Tel: 2347600 — Infg: Linea 195

www catastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 05-04-FR-12
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Profesional Especializada Cédigo 222 Grado 10
" II-AREA FUNCIONAL: )
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA '[‘ECNOL()GICA
1il- PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y soportar la infraestruciura tecnoldgica de servidores de aplicaciones de la entidad con ¢l fin de generar 1a dispenibilidad y el buen
desempefio de los serwctos segin los procedimientos definidos por Ia entidad.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Administrar fos servidores de aplicaciones de la entidad con el fin que estos operen adecvadamente, segiin las mejoras practicas v
procedimientos en administracién de servidores.

2. Instalar, configucar, asegurar y optimizar tos recursos de la infraestructura de servidores de aplicaciones de 1a entidad cuando se requiera con
el fin de garantizar la prestacién de los servicios requeridos por las diferentes dreas de La entidad, segin los procedimicntos establecidos.

3. Anicular las actividades necesarias para garantizar la ripida recuperacién de los servidores, en caso de sitwaciones de emergencia, segin los
procedimientos del plan de continuidad de negocio o de quien haga sus veces.

4. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecidos todas tas situaciones, incidentes, requerimientos ¥ cambios que se generen desde la
mesa de servicios, de conformidad con los procedimientos definidos.

5. Coordinar, supervisar, hacer seguimiento, v participar en los procesos de adquisicidn de tecnologia de consultoria, softwate y hardware que
adelante la Gerencia de Tecnologia, de conformidad con 1os procedimientos definidos.

6. Adelantar actividades precontractuales y contractuales asignadas de los productos /o servicios a adquirir en el plan anua] de adqmsncmnes
por patte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos:y procedimientos estsblecidos.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trémites y actividades asociadas L In dependanma cuando ]e sen mquendo por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de catidad, oportunidad y efectividad.:

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos inlerna o extemamente, observando criterios de oportanidad, veracrdad ¥ confiabil 1dad
de la informacién, empleando log sistemas de informacion, gestion a bases de datos, garafitizando la seguridad de 4 informacitn,

9. Desempenar las demas funcicnes que s le scan asignadas, mhtmmes a !a naturalgza de la dependencia conforme a los reqummlenms y las

CONOG NTOR IIASICOS O ESENEHALES

1. Aduumstracmn de servidores de aplicaciones
2. Administracién de servidores de aplicaciones geogrﬁﬁcas

“|3. Adminisiracion del sofiware de infraestructura para capa media

‘14. * Procesos de Information Technology Infiastructure Library - ST
5 Sistemas de gestidn integral
6.  Plan de gestion
7. Contratacidn poblica

¥1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comuncy - Por Nivel Jerirguwo

Aprendizaje continua Aporte téenivo-profagional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y af ciudadane Gestién de procedimientos
Compromiso ¢on Ia organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion 3l cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Trangversales Com petencias Comunes Trazsversales
(Area Gestion Tecnolbgica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificaciin del trabajo
Planeacion Desarrollo directive
Manejo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanenie
Trabajo en equipo y colaboracion Gestidn del cambio

Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano
Planificacion del rabajo

Resolucion de problemas
Compromiso con la organizacion
Comunicacion efectiva

Gestion del cambio

Av, Carrera 3D Ne. 25-90

Cédigo postal: 115311

Torre & Pisos 11 v 12 ~ Torre B Piso?

Tel: 2347600 — Info: Linea 135

www.catastrobogota.gov.co
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VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Acedémica Experiencia
Ticuto profesional en disciplina académica del Nudleo Basico del | Sesenta y seis {66) meses de experiencia profesienal relacionada,
Conocimiento en:
tngenieria de Sistemas, Telemitica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.
Ingenicria Elecuénica, Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en tos casos reglamentados por ley.
IX - EQUEVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en dress refacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacienada y viceversa.

Titlo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Titwlo de posgrado en la modalidad. de doctorado o poséodorado ch a:eas relacionadas con las ﬂmcmnes del empleo, por-cuatre (4) afos de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, par titulo profcswnal adicional al exigido en el rcqmsll.o del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sca afin con las. ﬁmmmes del cargo.

Av, Carrera 30 No. 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Toera B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.catastrab ogota.gov.co ALALDIA WATOR
Tramites en finea: catastroenlinea.catastrobogota.gov co 6-04-FR-12
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planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Pml‘es ional Especializado Cédlgo 222 Grado 10

Il - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
_Hi- PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, soportar y mantener los compenentes de la infragstructura tecnolégica del centro de computo v servidoces, garantizando su adecuada
disponibilidad, continuidad v seauridad, segiin los estdndares definidos por 1a entidad.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administear y gestionar los recursos tecnoldgicos que componen la [nfraestnictura tecnologica del centro € computo de 1a entidad.

2. Administrar y soportar 1os Servidores de Dominio, corren electrdnico, servidores de archivos, sistema de almacenamienio SAN de la entidad,
aplicando las politicas y estAndares sefialados por la Gerencia de Tecnologia, de conformidad con las normas establecidas.

3. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecidos todas as solicitudes, incidentes, requerimigntos ¥ cambies que se generan desde la
mesa de servicios, de conformidad con los procedimientos vigente establecidos.

4. Gestionar la implementacion de planes de respaido y recuperacion de acuerdo con el modelo de continuidad de negocio, €l modelo de
recuperacion ante desastres y ¢l modelo de seguridad de la informacién.

. Asegurar y acompanar las acciones a ser realizadas et los mantenimientos preventivos contratados con los fabricanies de la infraestructura y
velar por ba renovacién de los respectivos soportes preventivos, de acuerdo con las politicas de mantenimienios v renovaciones establecida
por la Entidad.

6. Administrar, gestionar, documentar, alimentar y garantizar la seguridad de la informaci¢n, cédigos fuente y/o hases de datos a su cargo,
presentando los informes que sean requetidos mtema ° extemamente, obsenrandc- cmenos de oporumndad veracidad y confisbilidad de la
informacion.

7. Adelantar actividades pmcomractua]es ¥ contractuales a.‘ilgnadas delos pmductos yio servicios a adqumr en ¢l plan anual de adqu1s1ctoms
por parte dz la Gerencia de Tecnologia de acuetdo con los requerimientos y procedimientos estabiecidos. -

8.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimicntos, trimites y actividades gsociadas ala dcpendcncta cuando l¢ sea requerido por el
Jefe inmediato, campliendo los maximos criterios det:alldad, opornidad'y efectividad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna ¢ externamente, observando criterios de oportunidad, vemcldady confiabilidad
de la informacién, empléando los sistemas de informacidf, gestion o bases de datos, garaitizando 12 seguridad de la informacion.

140. Dcsempeﬂar las demés funcicnes que s le sean asignadas, inherentes a la natraleza, de ia dependencia conforme 2 los reque:nmlcnlos ¥y ]as

no vi ente

Administracién de plataformas tecnolégicas

2. Administracin de plataformas de virtualizacién ’ ’
3. Procesos de Information Technology [nirastructure Library -[TIL
4. Sisternas de gestidn integral
5. Plan de gestion
6. Contralacion publica
Vi. COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

Comunts __Por Nivel Jergr_'gyjco
Aprendizage continuo Aporte técnico-profesional
Orientacitn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario ¥ al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

: Y1l - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Tramsversales . Competcncias Commes Transversales

{Area Gestibn Tecnologica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacion del trabgjo
Planeacion Desarrollo directivo
Maneijo eficaz v eficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo y colaboraci6n Gestion del cambio
Transparencia
Creatividad en innovacion
Ortentacidn al usuario y al ciudadans
Planificacion del trabajo
Resclucién de problemnas
Compromiso ¢on la otganizacion
Comunicacion efectiva
Geslion del cambio

Av. Carrera 30 No. 25- 90

Cedigo postal: 111311

Totre A Pisos 11 y 12 - Torre B Pisol

Tel: 2347500 — info: Linea 195

www.tatastrobogota gov.co
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VI1I - REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formscién Académicx

Experiencia

Tirulo profesional en disciplina académica del Nocleo Basico del
Conocimiento en:

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenierda Eléctrica y afines.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicagionss y afings.

Tiwle de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del emplee.

Tarjela ¢ malricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y seis (66} meses de experiencia profesional relacionada.

" IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.

relacionada y viceversa,

experiencia profesional relacioneda y viceversa,

Timlo de posgrado en ta modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
Titulo de posgrado ¢n la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdociorade ¢n dreas relac:onadas con- las ﬂ.mcmnes del emp]eo por cuatre {(4) afios de

Titwlo de posgrado en dreas reiacionadas con las ﬁmcioﬁés del empleo, por titulo pmfésim'la_i adicional al exigido en el requiito del respectivo
empleo, sicmpre y cuando dicha formacitn adicienal sea afin con las funciones del cargo.

Ao, Carrera 30 No. 25 - 40

Codigo pestal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Tarre B Piso?2
Tel: 2347600 = Info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co

Tramitas en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Prolesional Especializady Cédige 222 Grade 1{

- I1-AREA FUNCIONAL: T B
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
_ 111- FROPOSITO PRINCIPAL - 3
Adminisirar, mantener y actualizar [as bases de datos para generar 1a disponibilidad y el buen desempefio de estas, segin 105 procedimientos
definidos vor la entidad.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las bases de datos de la entidad de acuerdo con las buenas pricticas de administracién definidas por los fabricantes y los
procedimientos establecidos.

2. Manlener actualizado a su viltima version los motores de bases de datos con que cuenta la entidad, con e fin de garantizar 1a integralidad de
los datos v la seguridad requerida, de acuerdo con las mejores practicas establecidas por el fabricante.

3. Generar los plancs de manichitnientos preventivos sobre las bases de datos de la entidad de acuerdo con las mejores précticas definidas por el
fabricante y los procedimientos establecidos por la entidad.

4. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecidos todas las soliciludes, incidentes, requerimicntos y cambios que s¢ generan desde ba
mesa de servicios, de conformidad con los procedimientos vigentes establecidos.

5. Articular las actividades necesarias para garantizar 1a ripida recuperacion de las bases de dalos, en caso de desastres, activando ef centro de
contingencia en caso de existir o, restaurando las bases de dalos en servidores que se dispongan para tal fin, segun los procedimientos del plan
de continuidad de negocio.

6.  Gestionaractividades con los diferentes administradores de las platafosmas de Infraestructura Tecnolégica (administrador sistema operacional,
administradores de capa media, red, etc.), con el fin de garantizar el desempefio v disponibilidad de oda la. infraestructura que s¢ ticnie a cange,
de conformidad con lo sefalado en los estandares definidos por la entidad. S W o

7. Coordinar, supervisar, hader seguimients, y participar efi los procesos de adquisicidn de tecnologia de consultoria, softwate y hardware que
adelante 12 Gerencia de Tecnologia Administrar, gestionar, documentar, alimentar y garantizar la seguridad de la informacidn, codigos fuente
y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que séan requeridos interna o externamente, observando criterios de opottunidad,
veracidad y confiabilidad de la informacion. : LoD

8. Adelantar actividades precontraciuales y contractuales asignadas de los produstos y/o servicios a adquirir en el plan anual de adquisiciones
por parte de 1a Gerencin de Tecnologia de acuerdo con 105 requerimientos y procedimientos establecidos.

9. Ejecutar Jos planes, proyecios, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a cargo de 1a depeadencia cuando ke sea requerido
por el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

10.. - Preparar y presentar los informes que sen requeridos intema o éxternamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacion; gestion o bates de datos, garantizando !a seguridad de la informacion

i1. Desempefiar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a fa naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan la materia,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de [nformation Technology Infrastructure Library -1TIL
Administracion de bases de datos Oracle

Administracion de bases de datos SQL

Conocimientos basicos de sistemas operativos

Plan de gestion

Sistemas de gestibén integral

Contratacidn pablica

bl Al e

¥YI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- o Por Nivel Jerfrquice

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Comunty

Aptendizaje continue

Orientacion a resultados

Orientacion al usuatio y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién at cambio_

V1I - COMPETENCIAS ARFAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales :

Competencias Comunes Transversales

(Arca Gestion Tecnoldgica)
Aprendizaje permanente

Planeacion

Mangjo eficaz y eficiente de los recursos
Trabajo €n equipe ¥ colaboracion
Transparencia

Creatividad en innovacidn

Transparencia
Pianificacion del trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente
Gestion dzl cambio

Av. Carrera 30 No., 25- 90

Cédigo postal: 111311

Torre A Fisos 11y 12 — Torre B Piso?

el 2347600 - Info: Linea 395

www, catastrobogota. gov.co

TFramites en linga: catastroenlinea.catastrobogota gov.co

06-04-FR-12
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Orientacion al wsuario y al ciudadane
Planificacion del trabajo

Resolueion de problemas
Compromiso con la organizacion
Comunicacion efectiva

Gestidn del eambio

V111 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experienciza

Titato profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Sesentay seis (66) meses de experiencia prefesional relacienada,
Congcimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenicria Eléctrica y afines.

Engenieria Electronica, Telecamunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tilo de posgrado en la modalided de especializacién en Areas relacionadas con las funcionies del emj:}o;o,' por <os (2) nilos de experiencia |
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, pot tres (3) afios de expetiencia profesmnal
relacionada ¥ viceversa. .

Tiwlo de posgrado ¢n la modalidad de doctorade o posdoctorado <n ancas relacionadas con las funciones del crpleo, por cuatro (4) afos de
experiencia profesional relacionads y viceversa, .

Tiwlo de posgrado en &reas relacionadas von las ﬁmcloucs del empleo, por titulo profes:ona] adJcaonal al 'CXIgldO en el reqmmta del respecmo
empleo, siempre y cusndo dicha formacién adlcwnal sea affn con las funcmm det cargo.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 - Torre B Riso2
Tel. 2347600 - Info: Linea 195

ALCALO, WAOR:

www Catastrobogota.gov.co O BOGOTA 0

‘Tramites en linga: catastroeniinea.catastrobogota gov.co 06-04-FA-12
V2,1 117




BOGOTI\ sssrgoinescymcicn & 8 FEB 2020

e , ‘E»‘REsowcmmm 0 2 0 0

“Por la cual s¢ mod:f‘ca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empieos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Cédigo 222 Grade 10

I1- AREA FUNCIONAL: -
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
"~ 111- PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y seportar la capa media de la infraestructura tecnologica y el software que la soports, para generar la dlspomblllclad ¥ ¢l buen

desempeiio de acuerds con Eog procedimientos definidos por la entidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Admmnslrar ¥ monitorear la arquitectura de componentes de software de la capa media de in l‘raestmctura tecnoldgica que conforta el servicio
de aplicaciones, para dar cumplimiento a los niveles de disponibilidad, continuidad y seguridad.

2. Farticipar en el anilisis de capacidad y demanda de la infiaestructura tecnoldgica generando soluciones y recomendaciones en disefio e
implementacion de un nueve servicio de aquerdo con los estandares y procedimientos establecidos.

3. lostalar, configurar, asegurar y optimizar 1os recursos de Ea capa media de Ia infraestructura tecnotdpica de la entidad y desplegar los servicios
requeridos ¢n los diferentes ambientes de los servidores de aplicaciones, de conformidad con los procedimicntos establecidos.

4. Atender ¥ gestionar dentro de los tiempos establecidos todas las solicitudes, incidentes, requerimientos ¥ cambios que se generan desde la
mesa de servicios, de conformidad con los procedimientos vigentes establecidos.

3. Documentar y mantener actualizados los disefios ¢ implementaciones de servicios en fa infraestructura capa media a nivel fisico y 1égico, de
conformidad con los procedimientos vigenies establecidos.

6. Articular lns actividades neccsarias para garantizar la répida recuperacion de la capa media, cn caso de desastres, activando el centro de
contingencia en caso de exigtir o restaurande Ja infracstructuga de capa media en semdoms que e dispongan para-tal ﬁn, segﬁn Ios
progedimienios del pla d¢ continuidad de negocio o de quien baga-sis veees,

7. Administrar, gestionar, documentar, alimentar y garann;ar la seguridad de la mformaclén Dédlgos ﬁJenle yio bases de datos 2 su cango,
presentando tos informes que sean requerldos interna o' externamente, observando cdterios de oporrumdad, veracidad y | con:f' abilidad de [a
informacion.

8. Adelsnter actividades precontractuales y oontracmalcs astgnm de los productos ¥/o servicios a adquirir en el plan anval de adquisiciones
por parte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos'y procedimiesitos establecidos,

9. Ejecutar los planes, provectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a 1a dependencia cuando le sea requerldo por el
jefe inmedialo, cumplierido fos méximos critcrios de ¢alidad, oportiunidad y ¢fectividad.,

i0. Preparar y presentar los informes gue sean requeridos interna o externamente, observando eriterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

11. = Desempefiar lag demdés funciones que se e sean asugnadas mherentes a la naturaleza de ta dependenma conforme 2 los requermeuws y las
normas vigentes que regulan la materia;

Y - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Orientacién a resultados

Orientacion al wsuario y af ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en aquipo

Adaptacion al cambio

1. Administracion de servidores de aplicaciones
2. Administracion de servidores de aplicaciones geograficas
3. Administracitn det sofilware de infraestructura para capa media
4. Procesos de Information Technelogy Infrastructure Library -ITIL
5. Sistemas de gestion integral
6. Plan de gestion
7. Contralacién publica

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquico

Aprendizaje continuo Aporie técmoo-profesmnal

Comunicagion ¢fectiva
Gestién de procedimientos
Instramentacidn de decisiones

- Competencias Laborales Transversales

hd 1 COMPETENCIAS AREAS TRANSVERS&LES

Compettncias Comun-es Trannemles

{Area Gestion Tecnoléglca}

Aprendizaje permanente

Planeacidn

Manejo eficaz v eficiente de los recursos
Trabajo en equipo v colaboracion
Transparencia

Creatividad en innovacion

Orientacion al usuario ¥ al ciudadano

Transparencia
Plantficacion del trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente
Gestion del cambio

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

{ochgo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 = Torre 8 Pisol

Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.Latastrobogota. goy.co

Trémites en linea: catastroenlinga catastrobogota.gov.co

06-04-FR-12
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“Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Planificacion del trabajo
Resolucion de problemas
Compromise con la organizacion
Comunicacion efectiva

Gestidn del cambic

VIIL- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencis
Tindo profesional en disciplina académica del Nucleo Bisico del | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
[ngenieria Elécrica y afines,
Ingenicria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Tiwlo de posgrada en areas relacionadas con las funciones del emplec.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglameniados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tinle de posgrado en 1a modatidad de especializacion €n drcas re!acwnadas con las funciones del cmplco por dos { 2) aﬁos de experiencia
profesional relacionada y viceversa. .

Timslo de posgrado en la modalidad de maestria cnt &reas relacionadas con las funciones del gmpleo, por tres {3} aflos de expériencia profesional
relacionada y viceversa. B

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en éms relactonadas son kas Rinciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada v viceversa .

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profcstonal edicional al exigido en el requisito del rcspecnvo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sca afin con las funciones del cargo.

Av, Carrera 30 No. 25 - 80

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195

www tatastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por 12 cual se modlﬂca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de [a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital®.

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado H}

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGBRENCIA DE INGENIER{A DE SOFTWARE
1LI- PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar 1a planeacion para b andlisis, disefio, consimceion, pruebas y pugsta en operacion de los sistemas de informacion a ser desarrollados yfo
modificados, segun los esténdares definidos por la entidad bajo los procedimicntos y normatividad establecida,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar log sisiemas de informacion de acuerdo con la metodologia de soRware que se establezca y en general
cumplir con el ciclo de vida de desarollo de dichos sistemias de informacion, descomponicnde ¢l mismo en los niveles previstos y con todos
los enfoques necesanios de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Planear, coordinar, giecutar y evaluar prucbas funcionales para el manienimiento y/o desamolle de las aplicaciones adquiridas por la entidad
de conformidad con los requenimientos v procedimientos establecidos.

3. Revisar y asegurar el contenido de los documentos que soportan €l mantenimiento y/o desamollo de los sistemas de informacion que requiera
de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos por la Unidad.

4. Realizar la actualizacion det codigo fuente propios, durante el ciclo de desamollo y mantenimiento de los compongnies de software, siguiendo
procedimientes establecidos.

5. Venficar que los proyectos de desarrello de sistemas de informacion estén alineados con los objetivos estratégicos del Plan estratégico de T1
y puedan ser sopottados con la infragstructura existente.

6. Gestionar 1a cobertura de servicios de acuerdo con &l Catdlogo :de Servicios de Ja Gerencia de Tecnologia y asegurar el cumplimietito del
proceso de inclusion de un servicio nuevo en caso de ser requeride por la-entidad, de acuerde con los pmoédimientos establecidos,

7. Coorditat las actividades de définicion de 1a arquitectuta de informacion v de los sistemas de informacion de Ia entidad.

8.  Adelantar actividades precontractuales y contractuales asignadas de los productos y/a servicios a adquirir en ¢t plan anual de adquisiciones
por parte de la Gerencia de Tecnologfa de acuerdo con log requerimientos y precedimientos establecidos.

%, Ejecutar los planes, proyectos, programas, proocdmnmtos tramites y actividades asociadas a 12 dependencia cuando le sea requendo pot el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios dé celidad, oportunidad y efectivided. -

0. Preparar y presentar los informes que sean requeridos infema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de 1z informacion, empleando los sistemas de informacion, gestién o bases de dalos, garntizando la seguridad de [a informacion.

11. Desempeiar las demas funciones que s l¢ sean as1gnadas inherentes a |a naturaleza de 14 dependenma oonfonne a log requerimienttos y lag
NOMmMas vigentes que regulan la maleria. . .

12,
I.  Metodelogias para €l desarmolle ds sefiware
2. Procesos de infommation Technology [nfrastructure Library -ITIL
3. Metodologia de gestion de proyectos PMI
4. Software para seguimiento de proyectos
5. Afinamiento de aplicaciones v bases de datos
6. Arquitectura Orientada a Servicios
7. Hetramientas de desarrollo de Software
8. Geslidn de procesos de negocio
9. Contratacion piiblica

¥1- COMPETENCIAS (‘OMPORTAMENTALES

Comunes ~_Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Qrientacion 2 resultados Comunicacién efectiva
Orientacion 2l usvario y¥ al ciudadano Gestion de procedimientos
Compremisc con la organizacién Instrumsntacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambig

VII - COMPETENCIAS AF.EAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales _ Competencias Comunes Tr:nsversales
{Area Gestion Tecnologica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacion del trabajo
Planeacion Desarrolle directivo
Manejo eficaz y eficiente de log recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo y colaboracion Gestién del cambio
Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientacion al uswario y al cindadano
Planificacién del trabajo

Av. Carrera 30 Ne. 25- 90

Lodigo postal: 111311

Torrs A Pisos 11 y 17 - Totre B Pisa2

Tel: 2347600 — Info: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co

Trémites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcienes y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Resolucion de problemas
Compromiso con la organizacion
Comunicacion efectiva

Ciestion del cambio

VIII - REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Acndg_iju Expericncia
Timlo profesional en disciplina académica del Nocleo Biasico del | Sesentay s¢is (66) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines.
Ingenicria Eléctrica y afines.
Tngenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en reas relacionadas con las fanciones del emplec.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
) IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de expenencla
profesionat relacionada v viceversa,

Titule de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empko, por 1183 (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titulp de pcsgrado en la modalidad de dociorado o posdoctorade on-dreas relacionadas’ ‘gon las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa. _ '

Titwlo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profes:mal adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y coando dicha formacion adu:tona] sea afin con Jas funciones del cargo.

B Carrera 30 Mo. 25 - 90
Codigo postal: 113311
Torre A Pisos 11y 17 —Tarre B Piso2
Tel: 2347600 - info: Linea 195
www.catastrobogota gov.co
Trdmites en linea: catastroenlinea.catasirobogota.gov.co D6-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unida¢ Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 00

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia; Donde se ubique el carpo (Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa (Planta Global)

Profesionat Especializade Codligo 222 Grado (9

11 - AREA FUNCIONAL: :
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
' II- I'ROESH‘O PRINCIPAL
Gestionar la sustanciacién y practica de pruabas de las actuaciones dlsc:phnanas que adelante la dependencia dentro del 4mbito de su competencia
¥ los prograinas para la prevencidn y contencion de las faltas disciplinanias, de acuerdo 30 con |as normas vipentes.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I Gestionar la sustanciacién y trdmite de los expedientes disciplinarios asignados pos reparto, revisando las comunicaciones o notificacionss
con las cuales s¢ dé¢ cumplimiento a las decisiones disciplinarias y, proyectando las respuestas a lag sohcnudes que presen:eu log drganos de
control, la ciudadanis, entidades y sujetos procesales, conforme a la-normatividad que regule lamateria.”
Practicar las pruebas decretadas en curso de la actuacion disciptifiaria, de acuerdo con 1a sormatividad wgente enla mahem.
Registrar las actuaciones realizadas en los expedientes-disciplinarios en las bases de datog establecidas en In depcndenma pata el control de
los términos legales, as{ como en el Sistema de Informaeidn Dlsclplmana Distrital, el‘ectl.mndo scguimiento al cumplimiento de las sanciones
disciplinarias impaestas a ios servidores publicos de lamhdad L
4. Coordinar e implementar ia formuiacién de estrategias eﬁcammadns aley prevenclon y comenclon de faltas disciplinarias.
3. Cestionar los procesos de medicion, apalists v mejora y de diteccionamiento estratégicg del drea, asi como los procesos contractuales que
requiera adelantar la dependencia, de conformidad can Jas lineas de planeasion establecidss.
6. Ejecutar los planes, provectos, programas, procedimientos, tramites v actividades asocwdas ala dependmc:a cuando fe sea requerido por el
. jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, eponunidad y efectividad, .
|7 Preparary presentar Jos informes que sean requeridos interita o extermamiente, observando criterios de oportunidad, veracldad y confiabilidad
“de la informacion, empleando los sistemas de informacitn, gestion o bases de datos. garantizando la seguridad de 1a informactdn.
8 Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a 1a naturaleza de los procesos conforme a los requerimientos y las normas
VIgEnies que fegulan la mareria.

we

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

L. Constitucion Politica
2. Derecho disciplinaric y nommas relacionadas
3. Derecho penal y procedimietito penal
4. Derecho Administrativo y de Io coniencioso administrativo
5. Estatuto anticorrupcién
6. Contratacion piblica
7. Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos

Vi- COMPE_T_EMOMPORTAMENTALES

) Comunes . . Por Nivel Jerirquieo

Aprendizaje continuo Aporte téenico — profesional
Orientacién a resultados Comunicaciin efectiva
Orientacion al usuario y al cindadane Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en eguipo

Adaplacion _al cambio

VIII - REQUESITOS DE FORMACION ACADEMJCA Y EKPERIENCIA
Formacidn Acsdémica i - " Experiencia
Titule profesional e¢n disciplina académica del Nicleo Basico del [ Sesenta (60} meses de experiencia pro['esmnal relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con [as funciones del empleo.

Tarjela o matricula profesional en Jos casos reglamentados por ley.

Awv, Carrera 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre A Pises 11 y 12 - Torre B Piso2

Tei: 2347600 ~ Info; Linea 195

www catastrobogota gov.co

Trdrnites en linea; catastroeniinga.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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Unidad Adminisirative Especial de

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.

retacionada y viceversa.

experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del empleo, pot dos {2} afos de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de magstria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
Tieulo de posgrado en 1a modalidad de doctorado o posdectorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de

Titulo de pusgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profasional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo. siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con as funciones de! cargo.

Av. Carrera 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 211211

Forre & Pisos 11y 12 - Torre B Piso2

Tet: 2347600 - Info: Linea 185

www catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastraenlinea.catastrobogota gav.cn 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Fanciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 09

i1 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los equipos de seguridad informatica y sus comrespondientes servicios, garantizando la disponibilidad y desempeﬁo acorde 2 las
mejores précticas de Scguridad Informitica.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - -

1. Administrar, soportar ¥ mantener los equipos que conforman la Arquitectura de Sepuridad informatica de [a Entidad, de acuerdo con los

procedimientos eslablecidos.

2. Ejecutar las actividades relacionadas con la mitigacién de Riesgos en el perimetro de la red, en la Nube y en las aplicaciones, garantizando

la seguridad en la Infraestruciura Tecnoldgica de la Entidad, sepin los procedimicnios establecidos.

3. Monitorear, identificar y correlacionar los eventos de seguridad que se puedan presentar, garantizando ta accion opertuna sobre los riesgos

por atagues informaticos.

4. Administrar y sopontar la plataforma de filtrado de contenido web aplicando las politicas de seguridad definidas por la Entidad.

3. Atender y gestionar dentro de los tiempos establecidos todas las solicitudes, incidentes, requerimientos y cambios que se generan desde la

mesa de servicios, de conformidad con les procedimientos vigentes establecidos,

6. Elaborar y controlar los procedimientos de recuperacidn ante desastres que estén relacionados con los equipos de seguridad informitica,

segin los procedimientos definidos por la entidad,

T Coordirar, supetvisar, hacer seguimienta y participar £n los procesos de adquisicion de teenologia de consulloria, software y hardware de

scfgundﬂd informatica gue adelanle Ia Gerencia de Temo]og:[a, obsenrando criterios e opormmdad, veracidad y confiabilidad de la
I ormac:lon

8.  Adelantar actividades precontracmn]cs y contractuales amgnadas de los productos y.fo semcms de ugmdnd lnfonnmca a adquirir en el

plan anual de adquisiciones por parte de [a Gerencia de Teenologia de acuerdo cop [0 requerimientos y procedimientos esteblecidos.

9. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sed requerido por

¢l jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad; oportunidad y efectividad.

10, Preparar y presentar los informes que sean requetidos intema o externamente, observando critetios de opommldnd veracidad y
confiabilidad de Ta informacion, empleando los sistemas de informacion, gestidn o bases de datos, garantizando la segun idad de la
informacion, -

Desempefiar (as demas funciones que se. le sean asignacas, ullwrcnles & la naturaleza de ]a dependenma confurmn: a los tequerimientos y

: lasnormas vigente

Administracion de Equipos de Seguridad Informitica (Firewall, IPS, WAF,DAM, SIEM)

I,
2. Adminisiracion de Redes WIF!
3. Noma [SO vy los modelos de seguridad de informacién
4. Procesos ITIL (information Techolpgy [nfrastructure Library)
5. Sistemas de gestion integral
6. Contratacion pablica
: VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- . Comunes o Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continwo Aporte técmco profesional
Orientacion a tesultados Comunicacién efectiva
QOrientacidn al usuario v al civdadano Gestion de procedimientos
Compromise cen la organizacion [nstrumentacién de decisiones
Trabajo en equipe

Adaptacidn al cambio

Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales : : " Competencias Comunes Transversales
(Area Gestion Tecnolégica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacion del trabajo
Planeacion Desarrollo directivo
Mangjo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo y colaboracion Gestion del cambio
Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientagién al usuario y al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resolucidn de problemas

Aw. Carrera 30 Ho., 25 - 90
Codige postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linga 193
www. catastrobogata pov.co
Trdmites en linea: catastroenlines.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Compromiso con la organizacién
Comunicacién electiva
Gestion del cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experlencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nuiclen Basico del
Conocimiento en.

Ingenieria de Sistemas, Tebemitica y afines.

Ingenicria Eléctrica y afings.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrade en arcas relacionadas con |as funciones del empleo.

Tarjela ¢ matricula profesional ¢n los casos reglamentados por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional refacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especiatizacion en drcas r¢lacionadas con las funciones del ¢mpleo, por dos (2} alos de experiencia

profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgradoe ¢n la modahdadde maestria en dreas relacionadas can las funciones del empleo por tms (3) afios de experiencia profesional

relacionads y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afos de

experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titwlo profcswm_tl adicional al gxigido cnel requmto del respectivo

cmpleo, siempre y cuando dicha formacitn adicional ses afin con las funciones del cargo.

Av. Carvera 30No. 25-90

Cocigo postaf 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Pisol

Tel: 2347600 - Info: Linea 155

wWww . CatastrobOgota. gov.(0

Tramites en linea: catastroenlines tatastrobogota. gov.¢o 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesionsl Especializado Cédigo 222 Grado 09

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, soportar y mantener el Hardware y servicios que prestan las redes LAN, WAN v la telefonia [P, pa:a garantizar la disponibilidad ¥
desempedio de |a [nfrasstructura Tecnolépica de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos v procedimientos estab]emdos
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1. Administrar, soportar, operar y mantener los equipos activos de red y enlaces de comunicacioties, con el fin de garantizar ia dispon lbllldﬂd.,
continuidad y seguridad de los servicios que presta la entidad y mantener actualizada la documentacion y esquemas graficos relacionados
con la gestion de las funciones a cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

3. Apoyarlas targas de administracién de centros de computo v cableado estmacturado, garantizando la disponibilidad de los servicios de red
de datos de la entidad de conlormidad con Jos procedimientos establecidos.

4. Administrar y soportar los servicios de Telefonia 1P, garantizando la disponibilidad de las comunicaciones de 1a Entidad de conformidad
con los lineamientos v procedimientos gstablecidos.

5. Atender y gestionar dentro de tos tiempos establecidos todas las solicitudes, incidentes, requerimientos y carnbios que se generan desde la
mesa de setvicios, de conformidad con los procedimientos vigentes estabilecidos.

6. Apoyar la administracidn de las plataformas de segundad r:uando sea requendo con el fin de garantizar la dxspombnhdad ¥ segundad de
los servicios que presta la Entidad.

7. Administrar, pestionar, documentar, alimentar y garmtlzar la segundul de la informacién, oédsgos ﬁlemc y/o bascs de datos 250 Gllgo
presentanda los informes que seart requeridos interanéxiemamente, ohsérvando crltermg de oportumdad, veracidad y-confiabilidad de 1a §
informacidn.

8 Adelantar actividades precontractuales y contractuales signadas de kos productos y!o servicios a adqumr en el plan anual de adquisiciones
por parte de la Gerencia de Tecnologla de acuerdo con los requerimientos y procedimientos eslablecidos.

9. Ejecutar los planes, proyectos, programes, procedimientos, trfmtles y sétividades aseciadas z 1a dependencia cuando Ie sea requetido por
el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oporiunidad y efectividad.

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemnamente, observando criterios de oportumdad veracidad y
confiabilidad de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestlon 0 bases de datos garantizando la segundad de la
informacion.

11 Desempefiar tas demas funciones que se le sean asagnadas mhemnteg & ]a naturaleza de la dependmma conforme a log mquenmieniosy

** las normas vigentes que regulan la materia.

¥V . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de redes locales (LAN} y amplias (WAN)

1.
2. Adminsstracion de infracstructura de telefonia 1P
3. Administracidn de centros de cémpulo
4,  Cableado estructurado
5. Procesos de Information Technology Infrastructure Library [ITIL
6.  Sistemas de gestion integral
7. Contratacion publica
- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ Comunes - . . Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje ¢ontibuo Aponte téenico-profesional
Crrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidén al usuario y al ciudadano {estién de procedimientas
Cotnpromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién ai cambio

¥II - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compstencias Laborales Transversales . Competencias Comunes Transvemles
(Area Gestidon Tecnologica) Transparencaa
Aprendizaje permanente Planificacién del trabajo
Planeacion Desarrolle directivo
Mangjo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo ¢n equipo y colaboracion Gestién del cambic
Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano

Aw. Larrera 30 No, 25-90

Codigo postal; 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Pise2
Talk 2347600 — Info: Linea 195

www Catastrobogota, gov.co mm
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Planificacién del trabajo
Resolucion de problemas
Compromiso con la organizacién
Comumnicacion efectiva

Gestién det cambio

VII1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciin Académics Experiencia
Titulo profesional en disciplima académica del Micleo Bésico del | Sesenta {60) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenieria Eléctrica v afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,

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

Tarjeta o matricula profesicnal en Ius casus reglamentados pot ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en 1a modalidad de especializacion en dreas rctaclonadas con las funciones del emphw por dos {2) afios de experiencia
profesional relacionada y vieeversa.

Titulo de posgrado en 1a mudalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3} afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Ticulo de posgrado en fa modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relncmnadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) anes de
experiencia profzsional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dreas relacmnadas con Ias funciones del empleo, por titulo profcswml adicional al mugldo en ¢l requisito del rcspcctwo
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 30
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2
Telk 2347600 - Info: Linea 195
www . catastrobogota.gov.co OE BOGGTA UG
Trdmites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital®.

Profesional Especializado Cédigo 222 Grade 09
II - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
IIT- PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, coorchinar, ejecutar y evaluar las actividades que correspondan a las etapas de especificacion, analisis, diseflo, construceion, soporte vy
mantenimiento de software, garantizando altos indices de cumplimiento con los estindares, normas, procedimientos, marcos de trabajo ¥
mcludologias relacichadas.

IV¥- DESCR]PCI(}N DE FUNCIONES ESENCIALES

. Planear las actividades de especificacién de requerimientos de las solicitudes de mamntenimiento y/o desarrcllos que se genencn sobre
construccion, ajustes o mejoras de soluciones de software, de conformidad con los estandares, procedimientos, marcos de trabajo y
metedologia definidas por la Entidad.

2. Planear kas actividades de anlisis y disedio de kas solicitudes de mantenimiento y/o desaryollos que se requieran sobre construceion, ajustes
0 mejoras ¢¢ soluciones 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 cumplimiento al cicle de desarrollo, seporte y mantenimiento del software de los sistemas
de informacion asignados de conformidad con los estandares, procedimientos, marcos de trabajo y metodologia definidas por ta Entidad.

4. Gestionar Jos indicadotes que le permitan a la Gerencia de Tecnologia evaluar ia calidad y sus tendencias durante las fases del ciclo de vida
det desarrollo de software, siguiende procedimicntos establegidos.

5. Realizar la actualizaciom del codigo fuente pmpios dnrante €l clclo de desarrollo v nmntemnnento de tos compnnent&s de software,
siguiendo procedimientos establecides. - - . 7

6. Adelantar actividades precontractuales y contractusles slgnadas de los productos y/o servicios a adqumr eft ¢l plan anual de ndqm siciotes
por parte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos y procedimiemtos estabiecidos-

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, traimites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por
¢l jefe inmediato, cumpliendo 1os méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8.  Preparar y presentar los infortnes que scan requeridos interda o extemamente, observando criterios de opo rtumdad veracidad y
confizbilidad de ta lnﬁ)nnacwn, empleando los snstemas de informacidn, gestibn o bases de datos, garantizando 1a- segun idad de Ia
informacion.

9. Desempeﬁsr las demés funciones que se le sean as:gnadas inherentes a la naluraleza dela dependencia mnfome a los n:quenm:entos ¥

Procesos de Information Technology Infrastructure Library -1TIL

1.
2. Software para el seguimiento de proyectos
3. Metodologia para desarrollo de sofiware
4. Arquiteciura tecnoldgica
5. Conocimientos en plataforma tecnologicas de Cracle o java
6. Coniratacidn pablica
Y1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes - Por Nivel Jerdrqull:o
Aprendizaje continuo Aporte técmcu-profesmna]
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromise con ba erganizacion Instmamentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

V1l - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales  Competencias Comunes Transversales
{Area Gestidn Tecnoldgica) Transparencia
Aprendizaje penmanente Planificacion del trabajo
Planeacién Desarrollo directivo
Mangjo eficaz v eficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo y colaboracién Gestion del cambio

Transparencia

Creatividad en innovacion

Orientacion al usuatio v al ciudadane
Planificacion del urabajo

Resolucion de problemas
Compromiso con la organizacién

Av, Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postal: 111313

Tomre APisos 11 y 17 ~ Tarre B Pisn?

Tel: 2347600 - Info: Linea 185
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planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Comunicacion efectiva
Geslign del cambio

Vi1 - REQUISITOS DE FORMACHON ACADEMICA Y EXPERIENCEA
Formacién Académica Exggrie ncia
Titulo profesional en disciplina académica del Micleo Basico del [ Sesemta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
Conacimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemaiica y afings,
Ingenieria Eléctrica y afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del emple,

| Tarjeia o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tiiule de posgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con las funciones del emplen, por dos {2) aftos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado enla modahdaddc maestria en areas relacionadas con las funciones del cmpleo por tres (3) anos de experiencia pmfw:cma]
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado ¢ la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relaclonadas con las ﬁmclones del empleo, por custro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titlo de posgrade en dreas relacmnadas con las funciones del empleo por titulo prnfemoml adicional al exigido ¢n el rcqmsnto del respectivo
empleo, siempre v cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge.

Av. Carrera 33 No, 25-90
Codigo postal: 111311
Torre & Pisos 11y 12— Torre B Pisa2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.Catastrabogota. gov.co ALCRLOA IaOR
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i- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia; Doncde se ubique el cargo (Ptanta Global)

Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza la supervisi¢n dirgcta (Planta Global)

Profesional Especializado Cédigo 222 Gradg 08

11 - AREA FUNCIONAL:
_OFICINA ASESORA JURIDICA
111- PROPOSTTO PRINCIPAL, -
Ciestionar |03 procesos de contratacion de la Unidad Administrativa Especiat de Catastro Distrital y apoya: la gestidn de la Oficina, conforme a las
atribuciones de la entidad, los principios de la contratacién publica y los témninos establecidos por la ley.

IV- BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES N

1. Gestionar los procesos, estudios, soportes y demés documentos requendos para la oontratacuén de. obras bienies ¥ servicios que reqmel'a la
Unidad, segin las necesidades y protocolos de esta. .

2. Orientar y atender a los interventores y supervisores en la aphcac:(m del procese sancionatorio por mcumplumento de Jos contmustas, asi
come ¢n las declaratorias de sinjestros, de conformidad.con la normaiividad aplicable y 1as obiigaciones establecidas en Jos ¢oniraios.

3. Preperar los estudios y eonceptos que en materia contractual requiera la entidad y que sirvan de soporte para resolver las consultas plantcadas
ef rclaclén ©On estos aspectos, de caonforrmdad con la nonnatmdad que nge la matem

de memoria, segiin Jos temas y de conformidad con la noimatividad qué rige la matena
5. Apoyerla gestion d¢ 18 Oficina ¢n actuaciones adnnmsh‘atwas de asesoria o judiciales, dcnu-o del proceso contraciual, qae deiemine el jefe
inmediato, sipuiendo progedirientos establecido.
6. Ejecutsr los planes, proyectos, programas asociados ala Oficina Asesora furidica cumdo ]e sea requendo por el jefe mmedlalo cumpllendo
: los miximos crierios de calidad, oportunidad y efectividad. -~ . e e :
7. Ejecutar los planes, proyectos, programus, procedimientos, u'ﬁnutes y actividades asocladas a la dependencm cuando le seq requendo pot el
jefe inmedialo, cumpliendo Yos maximos criterios de calidad, oporunidad y efectividad.
8 Preparary presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacitn, empleando los sistemas de informacion, pestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.
9. Desempefar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de 12 dependencia conforme a los requerimicntos y tas
RMINAS vigentes gue regulan Ja materia.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de desarrollo v de ordenamiento lerritotial

%4

1.
2. Derecho pablico, administrativo, ivil ¥ comercial
1. Contralacion piblica
4. Habilidades de negociacion ¥ resolucion de conflictos
5. Cébdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrativo, y Cédigo de Proceso
6. Sistema de Contratacién Publica SECOP I
7. Jurisprudencia de la Corte Constitucignal y del Consejo de Estado
8 Técnicas de invesligacion
i vl - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunes . . .. Por Nivel Jenirquim
Aprendizaje continuo Apone iécnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn ¢fectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversaies . Competencias Comnnes Trensversales
{Area de Gestién Contractual} Atencion al detalle
Atencidén al destalle Nepociacion
Visién estratégica Capacidad de anélisis

Aw, Carrera 30 No, 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre 8 Pisol

Tet 2347600 - Info: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co
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Trabajo en equipo y colaboracion
Capacidad de andlisis
Negociaciin

Comunicacion efectiva
Creatividad ¢ innovacion
Resolucitn de conflictos

Viil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCM

Formacién Acsdémica Ex _pemucil
Timle profesional en disciplina académica del Nacleo Basico del Cincuenta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y afines.

Titwlo de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matticula profesional en los casos reglamentados por fgy.
IX - EQUIVALENCIAS

Tiwlo d¢ posgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesipnal relacionada y wccversa

Timlo de posgrado en |a modalidad de macsteia en areas relacionadas con las funciones dcl ‘cmpleo, por tres {3) afios de cxpcmncm profesionat
relacionada y viceversa.

Tiwlo de posgradu en ba modalidad de doctorade o posdoctorado en freas relacmnadas son las fonciones del empleo, por cuatre (4) afos de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Timlo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo pmfesmual adicional al exigido en el requisito del respective
empleo, siempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25 - %0
Codigo postal: 111311
Tarie A Pisos 11y 12 - Torre 8 Pisol
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.catastrabogota.gov ¢o ALCALDU MR
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Profesional Especializado Cédigo 232 Grado 08

Il - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES — lDECA
11} PROPOSHTO PRINCIPAL -
Gestionar v realizar aporles de tipo conceptual, técnico ¢ investigativo para ) desarrollo de estrategias que contnbuyan a la coordinacion
interscetorial y ¢l gobierno de recursos geograficos de la Infracstructura de Datos Espaciales para ¢l Distrito Capital IDECA, de conformidad con
los procedimientos estable cidos.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

t.  Realizar la identificacion, andtisis y evaluacion de necesidades de los miembros de Infraestruciura de Datos Espaciales para ¢l Distrito Capital
-IDECA, conforme a los proceditmientos y las normas vigentes.

2. Disenar y desarrollar estrategias para ¢l desarrolio y fortalecimiento de capacidades técnicas para la gestion de informacion geogréfica en las
eritidades miembros de IDECA, de acuerdo con la necesidad de los clientes y usuarios de IDECA y normatividad vigente.

3. Desarroflar estrategias que permitan fortalecer los vinculos entre los miembros y la legitimidad de IDECA en el Distrito Capital,

4. Realizar, cvando lc sca asignada, las actividades orientadas al intercambic y apropiacién de conocimiento, la promocion del uso y
aprovechamiento de recursos geogrificos, asi como 12 socializacién de los avances y posicionamiento de IDECA en los diferentes dmbitos,
conforme 2 fos procedimienios ¥ las normas vigentes,

5. Identificar y monitorear 1a produceién, nso y manejo de los recursos geograficos de los miembros de [DECA para la optimizacidn de estos y
medicion del impacio, de acuerde con los linsamientos establecidos.

6. Implementar metodologias (prwesos calidad, riesgos, aw Yenls dependeﬂcla, de acuerdo con fos IMentos dela Umdady eonfonne a
los pracedimientos ¥ normas vigentes.

7. Proponer y proyectar investigaciones en las que se considere sea Fundamenlal la parhcnpacwn de IDECA y desarrollar proyectos de
investigacion ¢ innovacion que syuden a mejorar la calidad del servicic v se fnmenle el uso y masificacion de las Infraestruciuras de Datos
Espaciales, conforme con los lingamientos y prooe&:mnentos establecidos.

8. Ejecutss los planes, proyectos, programas, procedimientds, tramites y. actividades asomadas a ka dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmedialo, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad, .

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridgs interma o externamente, observmdo criterios de oportunidad, verncldad y confiabilidad
de 1a informacion, empleando los sisternas de informacion, gestion o bases de datos, ‘garantizando la seguridad de la informiacion.

10. Desempeﬁar las demés Buncionés que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de pendencia conforme a los requerimientos y las

egulan [a materia.

1.~ Infraesiructura de datos espaciales
2. Geslion de procesos y proysclos.
3. Gobiemno de datos
4. Gestion de conocimiento
5. Sistemas de gestién integral
6. Metodologia de mvestigacion
7. Técnicas dec comunicacidn -

' V1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Qrientacion a resuitados Comunicacion efectiva
Oricntacion al usuario ¥ al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

YIII - REQUlSITDS DE FORMACION ACADEMJC& Y EXPERIENCIA -
Formacidn Académicn : Experiencia :
Timle profesional en discipling académica del Niicleo Basico del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocitnignto en;

Derecho y afings.

Geografla, Histona,

Ingenieria Civil y afines,

Arquitectura y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanilaria y afines.
Ingenieria Agticola, Forestal y afines.
Ingenierfa [ndustrial y afines.

Av. Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postal: 111311

Tarre APisos 11 y 12 - Torre B Pisol
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.Catastrobogota. gov.co ™ m‘i"é'.‘é"
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Titule de posgrado en 4reas rzlacionadas con las funciones del empleo.

Tarjela o matricula profesional en los cagos replamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en ka modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afies de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Timlo de posgrado en la modalidad de deciorade o posdociorade en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afos de
expericncia profesional relacionada y viceversa.

Titlo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo prefesional adicional al exigide en el requisito del respectivo
emplea, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 80

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 - Torre B Piso? @
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
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Profesianal Especializado Cédigo 222 Grado 08

11- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE OPERACIONES
111- PROFOSI POSITO PRINCI} CIPAL
Administrar y gjecutar técnica y operativamente los proyectos de la Infraestructura de Datos Espaciales para ¢] Distrite Capital -IDECA en procura
del desarrollo de sus politicas y estrategias generales, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos, asi como con las herramientas
¥ nuevas tendencias tecnologicas.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Adelantar todas las acciones necesartas que posibiliten la operacion y fortalecimiento de la Infraestructura de Datos Espaciales para e} Distrito
Capital -IDECA, acordz con los principios de descubrimiento, acceso, interoperabilidad y reutilizacion, asi como con las normas vigentes ¥
las necesidades de los usnarios.

2. Realizar y acompaiar el proceso de implementacion de los componentes de IDECA en los miembros de 1DECA, realizando aportes
congeptuales y téenicos para una mejora continua, confenng a los procedimientos y las normas vigentes.

3. Implemeniar estrategias que permitan velar pos 1a calidad y oportunidad de los recursos peograficos dispuestos por [IDECA, asi comao generar
las respectivas alertas, conforme a las normas vigenies y Gliimas lendencias tecnologicas,

4. Proyectar los contenidos necesarios para fortalecer el desarrollo de capacidades a través [os diferentes mecanismos definidos por IDECA,
conforme a los procedimientos y fas normas vigentes.

5. Implernentar herramientas técnicas para generar, fortalecer y admm:stm' Ios producios y servicios cle IDECA acorde con las Normas vngemes
solicitudes de los usuarios y ltimas tendencias tecnotégicas, - # )

6. Proyectar tematicas de informacién geogrifica de acuerdo con s neoesldnd ¥ priorizacion de lns usuanos : IDECA que pemm conschdar
modefos y esquemas de administracion de datos estandarizados,  dEET Eamsc o ome :

SRR

7. Gestionar los convenios, contratos y proyectos acordados-¢n la dependencia, conforme a los proo:dlmwntos ¥ Ias NOrmas vigentes,

8.  Ejecutar los planes, provectos, programas, procedimientss, tramites y actividades asocfadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jef inmediato, cumipliendo los mdximos criterios de calidad, opartunidad y efectividad,

9. Preparar y presentar Jos informes que sean requeridos interna o extemamente, observandd criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de ta informacion, empleando tos sisternas de informacion, gestion o bases de datos; garantizando la seguridad de fa informacion.

10.  Desempefiar las demés funciones que I sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la depcndcncm conforme a los requerimientos y las

1. Gestidn de proyectos y procesos
2. Sistemas de gestion integrat
3. [nfraestructura de datos espaciales
4. (estidn de informacién geografica
5. Estandares de informacién geografica
& Tecnologias geoespaciales
7. Modclamiento de datos
8. ___Manejo de herramientas de gestion, andlisis y visualizacién de datos

¥I- COMPETENCIAS (‘OM]‘ORTAMENTALES

. Comunes : 3 Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continun Aporle técnico — profesional
Orientacion a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cindadano Geshidn de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumeniacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion at cambio

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADI'!‘.MICA 'i’ EXPERIENCIA

Formacifo Académita . E!psriem:h
Titule profesional en drsc:plma académica del Nicleo Béswo del Cmcuenla y cualro (54} meses de experiencia profesu)na] relacionada.
Conocimiento en:
Geografia, Historia.
Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Matematicas, Estadistica y afines.

Av. Carrera 30 No, 25 -90

{Gdigo postal: 111311

Torre APlsos 11 y 12 = Toree B Pisol
Tel: 2347600 - info: Linea 195

wiw, catastrobognia.gov.co mwm
Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co Q&-04-FR-12

LI 124




[

unssargrmracspocimse £ 6 FEB 7020

Lo ‘;‘B°q}%zs\ow%;ww O 2 0 0

“Por la cual se modifica el Maonal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Titulo de posgrado ¢n 4reas relacionadas con |as funciones det empleo.

Tarjeia o matricula profesional en 10§ ¢asos reglamentados por ley.
IX - EQUEVALENCIAS

Titulo de posgrado <n la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las finciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado n la modatidad de maestria en areas relacionadas con tas funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en k2 modalidad de doctorade o posdoctorado en arcas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatre (4) afos de
expericncia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective
emplec, siempre v cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25 - 80

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 —Torre B Piso2

Tel: 2347600 - info: Linea 195

www catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co O-Da-FR-12
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“Paor la cual se madifica el Manual Especifice de Funciones y de Com petenclas Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Unidad Administrathn Eap-caal

Prolesional Especializado Cédigo 222 Grado 08
1l - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
: LIl PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y prestar apoyo especlallzado en las actividades necesarias para la actualizacion de 1a cartografia y lanomenclatura de la ciudad, atend1cndo
bos criterios de eficacia v eficiencia, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

I, Efectuar la verificacion de los predios en campo que le sean asignadas, presentando el informe oonespond1ente de acuerdn con los

procedimientos y normas vigentes.

Efectuar los anélisis geogrificos que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Realizar 1as diligencias de peritazgo y emitir dictamen correspondiente, de acuerde con los procedimientos y nonmas vigenigs|.

Supervisar los procesas asignados, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Revisar los productos generados por la dependencia, garantizando la calidad de los mismos, alineados a los procedimientos y nonmas vigentes.

Realizar seguimiento y contsol a la ejecucién de planes y proyectos de responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con bos procedimientos

¥ hofmias vigentes.

7. Atender los tramites relacionados con fa actualizacién y mantenimicnto de la cartografia de 1a ciudad, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

8. Ejecutar [os planes, proyectos, programas, procedimicntos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requenido por e
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exiemameale, observando criterios de opertunidad, veracidad v oouﬁabmdad
d2 1a informacién, empleando [os sistemas de informacién, gestién o basés de datos, garantizando 1a segurtidad de la informacion.

10. Desempenar las demas funcionss que se Ie sean aslgnadas inberentes a la naruraleza de 1a dependencia conforme a los requerimientos v las
normas vigentes que repulan 1a imatetia

N ol

ALES

Normas catastrales

L.
2. Planeacion estratégica
3. Sistemas de infommacion geografica
4.  Cartografia
5. Sistemas de gestidn de calidad
6. " Indicadores de gestidn y estadisticas
7. Nomenclatura

¥i- COMEM (‘OMPORTAMENTALES

Comunes + Por Nivel Jerérquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario v al cindadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

YII1 - REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENC]A
Formacifn Académica . Experiencia

Tilo profesional en disciplina académica del Noclee Basico del | Cincuenta y euatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Ingenicria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria v afines.
Ingenieria Agricofa, Forestal y afines.
Geografia, Historia.

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

Tarjeta o matricula profesionat en los casos reglameniados por ley.

Av. Carrera 30 No. 25- 80

Cadigo postal; 111311

Tarre & Pisoz 11y 12 - Tarre B Pisnl

Tel: 2347600 — info: Lirea 195

www catastrobogota gov.co

Trédmites en lnea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titlo de posgrado ¢n la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo. por dos (2) aflos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria ¢n dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada v viceversa

Titulo de posgrado en la modalidad de dociorado o posdoctorado en areas relacionadas con las funcienes del empleo, por cuatre (4) afos de
experiencia profesional relacicnada y vicgversa,

Titulo de posgrade en dreas relacionadas con las funcienes del empleo, por titule profesicnal adicional al exigido en ¢ requisito del respective
emplea, siempre ¥ cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Larrera 30 No. 25 - 80
Codigo postal; 111311
Yorce & Pisos 11y 12 —Totre B Piso2
Tet: 2347600 — Info: Linea 195
Www.catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea.calastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personat de la Unidad Administrativa Especiai de Catastro Distrital™,

fRESOLUCION

A

Profesional Especializado Codige 222 G rado 08

I1- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
111 PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades necesarias para la congolidacion del plan operativo de [a dependencia, el seguimiento, control, evaluamén ¥ mejora continua
para ¢l cumplimiento de los objetivos y metas a cargo de la misma, de conformidad con los provesos y procedimicntos ¢stablecidos.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la consolidacién y seguimiento a los recursos de inversion y funcionamietito asignados al 4rea, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.
2. Efcctuar la supervision de los procesos asignados, de acucrdo con los procedimientos y normas vigentes.
3. Ejecutar el seguimiento y controt a |a ejecucién de planes y proyectos de responsabilidad de 1a dependencia, medianie 1a peneracion y analisis
de estadisticas e informes, de acuerdo con los precedimientos y normas vigentes.
4. Articular las actividades relacionadas con Ia contratacién y el suministro de recursos requeridos para la ejecucion de planes y proyectos del
drea, de acuerdo con los procedimicn(os y nonnas vigentes.
5. Ejecutar ¢l seguimiento y control a la adecuada y aportuna respuesta a los requerimientos de competencia del drea, de acuerdo con los
procedimientos y nommas vigentes.
6. Proyectar respuestas a requerimientos intemes y extemos en los términos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos vigentes
7. Ejecutar los planes, proyectos, programias, procedlmlentos trimites y actividades asociadas a cargo de Ia dependencia cuando Je sea requerido
por ¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportinidad y efectividad,
8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna ¢ externamente, observandd criteriog de npommldad veracidad y conﬁnblhdad
de la informacion, empleando los sistemas de informacitn, gestidn o bases de datos, ga:anuzando la seguridad de la infomiacion.
9 Desempeﬁar las demais ﬁmclones que s¢ le sean astgnadns inherentes a [a naturaleza de los procesos y conforme a los tequerimientos y las

ALES

1. MNormas catastrales
2. Métodos v nonmas valuatorics
3. Notmativa urbanistica

|4  Sistema de gestion de calidad
5.  Sistemas de informacion geogrificos

3 6. Estadistica basica
7. Gestidn de provectos
8. Contratacion piblica
9. Cartografia

] V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ' Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuc Aporte téchico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usvario y al ciudadany Cestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACAD]?.MICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica . = Expcruencia

Titwle profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del [ Cincuenta y coatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Detecho y afines.

Administraci6s, Contaduria Prblica o Economia.
ingenieria de Sisternas, Teletndtica y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria Industtial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Carrera 3D No. 25- 90

Cadige postal: 111311

Torre A Pisps 11 y 12 = Torre B Piso?
Tet: 2347600 - Info: Linea 195

www, catastrobogota. gov.co 0 BOGGCTA OC,
Trémites an linea: catastroenlines. catastrobopota, pov.co 6-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada y wiceversa,

Titlo de posgrado en la modalidad de maestria en #4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatre (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en areas refacionadas con les funciones del empleo, por titulo profesional adicional a exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 Ko, 25-90

{odigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

WWW.CaTastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogotad pov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modlfca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 08

1 - AREA FOUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA ¥ JUREDICA
IIl- PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y brindar apoyo especializado y/o juridico a las actividades asociadas a la actualizacion de |a informacion fisica v juridica de los inmuebles
de la ciudad, atendiendo los crikenios de eficacta y eficiencia, de conformidad con los lingamientos y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCEONES ESENCIALES
1. Fjecutar las acciones necesarias para la ejecucion, seguimiento y contro] del cumplimiento de las metas de planes y proyectos de
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigenies.
2. Supervisar los procesos asignados, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
3. Efecrear la verificacion de los predios en campo que le sean asignadas, presentando el informe cotrespondiente, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.
Efectuar €l control de calidad de los documentos y productos de 1a dependencia, de acuerdo con los procedimientos ¥ normas vigentes.
Dar respuesta a requerimicntos internos y externos en los témminos y condiciones d¢ ley, de acuerdo ¢on los procedimientos vigentes.
Atender las solicitudes asignadas, efectuando la actualizacion en la base catastral y proyectando los actos administrativas comrespondientes,
de acuerde con los procedimisnios ¥ normas vigentes,
7. Ejecutarlos planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y ectividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le ses requerido
por el jefe inmediato cumnpliendo Jos maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
8. Preparat y presentar las informes que sean requeridos intema o gxternamente, observandoe critetios de oportunidad, veracidad y confiab]l:dad
de !a informacién empleando los sistemas de informacion, gesucn 0 bases de datos, garantizandola seyuridad de a informacion: - :
9. Desempedar las demas fanciones que sc 1¢ sean asgnad«as inherentes a la' naturaleza de los procesos y conforme 2 los requernmcntos y las
nermas vigenies

O tho

NTOS BASICOS O ES

l.  WNormmas catastrales
2. Métodos y normas valuatotios
1 Nonomativa urbanistica
4.  Pian de Ordenamiento Temlonal
5. Planeacion estratégica
6. Sistemas de informacidn peograficos
7.  Estadistica basica
& -Canografia bisica

¥1 - COMPETENCIAS (‘OMPORTAMENTALES

Comunes ____Por Nivel JerMco

Aprendizaje continuo Aparte técnico-profesional
Oriemacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usnario y 2l ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

¥III - REQUISTTOS DE FORMACION ACAI)EMJCA Y EXPERIENCIA

Formacion Académics ' Expericntia
Titule profesicnal en disciplina académica del Nicleo Basico del| Cincuenta y cuatre (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria Civil v afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Arquitectura y afines.
Administracion, Contaduria Piblica o Economia.
Ingenieriz Ambiental, Sanitaria ¥ afines,
Malemialicas, Esiadistica y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Industal ¥ afines.
Geografia, Historia.
Derecho y afines.

Tituto de posgrado en dreas relacionadas con kas funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Carrera 30 No. 25- 90

Cédigo postal: 111311

Toree b Pisos 1ty 12— Torre B Pisal
Tel: 2347600 — Infg: Linga 195
www.Catastrobogata. gov.co % .13
Tramites en linea: catastroenlinea, catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especiﬂco de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

T

IX - EQUIVALENCIAS

Tiwlo de posgrado ¢n la modelidad de especializacién en arcas relavionadas con las funciones del empleo, por dos (2} afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrada en la modalidad de maestria en reas relacionadas con tas funciones del empleo, por tres (3) anos de expericncia profesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en l1a modalidad de doclorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del emplee, por cuatro (4) anos de
experiencia profesional relacionada v viceversa.

Titulo de posgrade en rcas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido e el requisito del tespective
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 33 Mo, 25 -390

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Tarre B Pisa2

Tel: 2347600 ~ Info: Linea 195

www Latasirobogota. gov.co

Trémites en linga: catastroenlinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12

vzl 141




ﬁw‘é" ledadmnbvaE de 2 8
BOGOTA\ — FEB 2020

i;?;i;lESOLUC[ONN'm 0 2 0 0

“Por la cual sé moaﬁ"lca el Manual Especfﬁco de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™,

Prolesional Especializado Cédige 222 Grado 08

II- AREA FUNCIONAL: -
SUBGERENCILA DE INFORMACION ECONOMICA
iil- PROPOSITO PRINCIPAL, -
Ejecular y brindar apoyo técnico a las actividades asociadas a la actualizacion de 2 nformacion econdmica de los inmugebles de la cmdad yla
elaboracion de avalios requeridos por terceros, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

1¥- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acclones necesarias pard la ejecucidn, seguimiento y control del cumplimiento de las metas de planes vy proyectos de
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con bos procedimientos y normas vigentes.

2. Supervisar los procesos asignados, de acuerde con los procedimientos y normas vigentes.

3. Efectuar 1a verificacién de los predios en campo que le sean asignadas, presentando el informe correspondiente, de acuerdo con los
procedimientos ¥ hormas vigenigs.

. Efectvar el control de calidad de los documentos v productos de fa dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigantes.

5. Elaborar avaltios y analisis economélricos y estadisticos como apoyo para los procesos del area, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

6. Participar en el disefio de métodos masivos de avalio, asi como en el analisis y revision de estos, proponiendo las mejoras ¥ ajustes
requeridos, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Proyectar los actos admmlsiratwos que den respuesta a los t{émwes de mmpeiencla el érea, de awm‘do con los procedumentos y normas
vigentes,

$.  Brindar capacitacidn en lo que mspecxa alas Iabones de acruahzamén y conservacsén wastral al personal agipgnado, de acuerdo con Ios
procedimienios y normas vigentes.

9. Ejecutar los planes, proyectos, programas, proceduulenl.os tramites y actividades asoeiadas a la dependencla cuando Ie Sea requendo por
el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de. calidad, oporumldad y efectividad.

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interma o exiernamente, observande criterios de oportunidad, veracidad y
confiabitidad de la mforma-:l()n, empleando 1os sistemas de informacién, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de fa
informacion.

11 Desempeﬁar las demés funcwnes que s Ie sean asignadas, inherentes a la naturaleza de ls dependencta conforme a los tequerimientos ¥

0rmas catastrales

2. Métodos y normas valuatorios
3. Mommativa urbanistica
4. Plan de Ordenamiento Territorial
5. Planeaciom esteatépica
6.  Sistemas de informacitn geograficos
7. Estadistica basica
§.  Cartografia basica
V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ___Por Nivel Jerirguito
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimicnitos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENC[A

Formacién Atatlémca . Exgrknda
Titulo profesienal en disciplina académica del Nucleo Basico del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en;
Ingenieria Civil y afines.
Arquitectura y alines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Administracion, Contaduria Pxiblica o Economia.
Ingenierta Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingemieria Industrial y afines.
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matemdticas, Estadistica y afines.

Av. Carrers 30 No. 25 - 50

Cadigo postal: 111311

Torre & Pisos 11 y 12 = Torre @ Pleal
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www. catastrobogota.gov.co ma et
Trémites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gav.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

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

Cumplir con ia normatividad vigente que reglamenta el desempeno de la
actividad del avaluador.

Tarjeta profesional en los casos requeridos porlaLey.

IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado e la modalidad de especializacion en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
prefesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrade en 1a modalidad de maestria en dreas selacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) anos de experiencia profesionat
relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro {4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en 4rcas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en e requisito del respectivo
empleo, siempte ¥ cuando dicha formacion adicional ses afin con las funciones del cargo. : B

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90
Conigo postal, 111311
Tofre A Pisns 11y 12 - Toere B Piso2
Tel: 2347600 - Infa: Linea 195
Www Catastrobogota. gov.co
Traémites en linea; catastroenlinea catastrob ogita gov.co 04-04-FR-12
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“Por la cual se modlfica ¢l Manual Especiﬁco de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especislizado Cddigo 222 Grado 08

1l - AREA FUNCIONAL: .
GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

1l FROPOSITO PRENCIPAL

Exiract, procesar, agrupar datos, analizar y generar infonmes que permitan a la Gerencia Comercial ¥ Atencién al Usuario, definir metas, planes y
proponer accionas oon hechos y datos generados por 1a operacion, teniendo en cuenta las noras vigentes y procedimientos establecidos.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer y generar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de los medios y canales para la atencion a usudrios €n la Unidad y presenla.r
ala Gerencia de forma periddica,

2. Propener protocolos para el buen funcionamiento de los medios de contacto del usuario conforme a los requeriméentos y las normas vipentes.

3. Proponer estrategias para implementar ¢l Medelo de Atencién del Ciudadane de la entidad, siguiendo los procedimientos y requerimientos
establecidos.

4. Analizar periodicamente el resullado de la satisfaccion de los usuarios identificando punios criticos que deben trabajarse en planes, proyectos
o acciones de mejora para la UAECD

5. Investigar y liderar propucstas que permitan mejorar la satisfaccion de los usuarios, en concordancia con las politicas existentes.

6. Extraer de los diferentes aplicativos y bases de datos, infermacién de la operacién, de tal manera que se pueda procesar y generar analisis y
conclusiones que permiian facifitar la coma de decisiones, asi como cumpl:r con la publlcacmn de resultados en los informes requeridos.

7. Presentar anilisis estadisticos de informacion propia del proceso y las accloncs de mejora, que faciliten la toma de dcclstones de |a Gerencia,
de conformidad con los procedimientos v lineamientos establecidos, &

8. Ejecutar los planes, proysctos, programas, procedimicntos, rdmites y actividades asoc:ada.s a la dependencla cuando ke sea requerido por ¢l
Jjefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, opdttunidad y efectividad,

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o exiernamente, observando criterios de oporminidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando ios sistemas de informacish, gestién o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la infonmacion.

10. Desempenar las demas funciones. que s¢ le sean mguadas mhcrcntcs afe natura]eza de la dependencia conforme a los requerun ientos v las

1. Planeacion y ges:ién de proyectos

2. Nommas catastrales -

3. Planeacion esualégica

4. Sisternas de gestion integral

5. - Conocimientos y manejo de informacion estadistica

& Excel avanzada

7. Resolucidn de conflictos

8. Politica de atencién al usuaric y al ciudadano

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes " Por Nivel 1 Jerirquito

Aprendizaje continue Aporie técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacidén efectiva.

Orientacion al usvario ¥ at ciudadane Gestidn de procedimientos,

Compromiso con la arganizacion Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacién af cambio

Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales _ Compétencias Comunes Transversales
{Area Relacion con el Ciudadang) Ca.pam dad de andlisis
Aprendizaje continuo Desarrollo de la empaiia
Desarrollo de la empatia Administracion de politica

YIII - REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académiecs : Experiencia

Titula pmfesmnal en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cincuenta y cuatrg (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Derecho y afines,

Geografia, Historia

Administracién, Contaduria Piblica o Economia.
Arquitectura y afings,

ingenieria Civil y afines.

ingenieria de Sistemas, Telematica v afines.

Ay, Larrera 30 No, 28 90

Codigo postal 111311

Tarre A Pisos 11 v 12 - Tarre B Pisal
Tel: 2347600 ~ Info: Linea 195
www.catastrobogota gov.co

Teamites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.
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Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Industrial y afines.
Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados porla Ley,
1X - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en #reas selacionadas con las funciones del empleo, por dos (%) afvs de experiencia
profesional relacionada y vicoversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titlo de posgrado en ba modalidad de doctorado o posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del emplen, por cuatto (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titule profesional adicionat al ex:gidc- en el rcqulslto del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea aflm gon las fanciones del cargo.

Av. Carrera 30 Mo, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre & Pigos 11y 12 - Torre B Pigol

Tel: 234760Q ~ Info: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinga catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especlf'co de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personai de la Unidad Adminisirativa Especial de Catastro Distrital™,

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 08

II - AREA FUNCIONAL:
GERENC1A COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, controlar y presentar a la Gerencia Comercial v Atencion al Usuario el resultado del seguimiento de 1a entrega de productos ¥ SErvicios

de los contratos, saldes, facturacion, cartera, ventas y deméas informacibén que se requiera para cumplir ¢on fas metas comerciales, asi como apoyar

|35 estrategias y actividades de mercadeo definas anvalmente por fa entidad.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ¢l conirol v andlisis de los datos comerciales existentes tanto en los sistetnas o bases intemas de la entidad, como fucra de clla,
presentande informes a la Gerencia, proponiendo y liderando acciones de mejora con base a esa informacién, cumpliendo los miximos
criterios de calidad, opottunidad y efectividad.

2. Desarrollar la labor comercial desde el punto dz vista opetativo y thctico con énfasis en la elaboracién de andlisis, presentacidn de propuestas
¥ ¢jecucion de negocios que aporien a [a meta comercial de la UAECD, de conformidad con los lineamientos establecidos.

3. Proponer y participar en la elaboracion de campafias o actividades para promover el uso de los productos y servicio de 1a entidad, conforme a
los lineamientos y procedimientos astablecidos,

4. Atender solicitudes de clienies inlemos y externos relacionadas con productos ¥ servicios que comercialice la Unidad, de acuerdo <on los
procedimientos y normatividad vigente.

5. Consolidar ¢ implementar estrategias y desarrollar acciones para €l oportune recaudo de los i 1ngrcsos gcncrados por venta de servicios y/o
productos institucionales conforme a los requerimientos y las normas vigentes,

6. Generar y gestionar la facturacion de los clientes por contrato de {a Unidad reatizando lodo el segmmlento requendo para lograr mmtenet los
contratds con sus saldos al dla, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Apovaren los procesos de contratacién comercial {blsquada de documentos, diligenciar formularios), admlmstratwos, operativos y de gestion
de los diferentes clientss con ¢l fin de culminar la mpa mnlractual oponunamente Y continuar con la prestagion de productos ¥ servigios,
conforme a la normatividad vigente,

8.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, pmcednmlcntos. tnimites y actividades asogiadas a la dependencia cuando 1¢ sea requerido por e
jafe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de catidad, oportunidad y efectividad,

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos iniema o extemamente, observando criterios de opornidad, veramdad ¥ confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacidy, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

10. .Dcsempcﬂar 128 demés funciones que s¢ le sean asignadm inherentes a la naturalcza defa depmdenaa oonfonne a los requerimientos ¥ 1as

Planeacion y gestion comercial

L.
2. Normas cataskrales
3. Sistemas de infortnacion geografica
4. Excel mtermedio
3. Metodelogia de Administracion del Relacionamiento con el Cliente {Customer Relationship managment -CMR)
6. Sistema de gestitn integral
7. Comercializacion y mercadeo de productos y servicios
8.  Contratacién pablica
= COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguico
Aprendizaje continue Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion af usuario y al ciudadano Gestién de procedimicntos.
Compromiso con la organizacion Instrumentaciton de decisiones.
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales : : : Competencias Comunes Transveraales
{Area Relacidon con 2l Ciudadang) Capacidad de andlisis
Aprendizaje continuo Desarrolle de la empatia
Desatrollo de ta empatia Administracién de politica
YIH - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitn Académics : Experieneia

Tinlo profesional en disciplina académica del MNicleo Basico del Cmcucmaycuatro {54) meses decxpenencna profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho v afines.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Cadigo postal: 111311

Torre & Plsos 11 y 12 - Torre B Pisal

Tel: 2397600 — Infor Linka 195

www. catastroboagota gov.co

Tramices en linea: catastroeniinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleas dela
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital®.

Geografia, Historia

Arquitectura y afines.

ingenicria Civil y afines.

Ingenicria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenieria Ambiendal, Sanitaria y afines,
Ingenicria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Industrial v afines.

Matematicas, Estadistica y afines,

Administracién, Contaduria Piblica o Economia.

Titko de posgrado en areas relacionadas con Jas funciones del cargo.

: Tarjeta o matricula profesional en Jos casos reglamentados por la Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.

relacionada y viceversa.

experiencia profesiotal relacionada y viceversa.

Tiulo de pasgrado en 1a modalidad de especializacién en areas telacionadas con las funciones del empleo, por dos {2} anos de experiencia
Timlo de posgrado en la moda.hdad dc maestria en reas relaclonadas con las funciones del empled, por tres (3) afos de expencncia pfofesmnal
Timlo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en &reas telacionadas con las funciones del empleo. por cuatro {4) afios de

Tiulo de posgrado en dreas telacionadas con las fanciones del empleo, por titulo pmfcswnal adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisol

Tel; 2347600 - Infp: Linea 195

www Catastrobogota, gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co
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“Por la cual se modni‘ca el Manual Es ecufco de¢ Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especinlizado Cddigo 222 Grado 08

1l - AREA FUNCIONAL: o
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
11- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar |a organizacién y administracidn del subproceso de presupuesto de |a entidad conforme a la normatividad gue tige ia materia, garantizando
La gestion presupuestal y la generacion de informacion real, siguiendo los procedimientos establecidos.
1V~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar el documente de anteproyecto de presupuesto Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC inicial que para tal fin aileguen los
responsables de su elaboracidn, con ba calidad ¥ oportunidad requeridas.
2. Realizar la programacion, reprogramacion y ejecucidn del Programa Mensualizado de Caja -PAC, y 1a revisién de informacion de la gestidn
en forma mensual, atendiendo los lincamientos establecidos en la entidad.
3. Revisar y gestionar los documentas que soportan las solicitudes de modificacion al presupuesto, atendiendo Jos lineamientos de la Direccidn
Distrital de Presupuesto.
4. Revisar los documentos que se expidan ¢n respuesta a las solicitudes radicadas en la dependencia como Certificado de Disponibilidad
Fresupuestal -CDP, Certificade de Registro Presupuestal -CRP y Ardenes de pago, cumpitendy los maximog criterios de calidad, oportunidad
y efectividad.
5. Programar y orientar el cierre anual de presupuesto de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direecién Distrital de Presupuesto.
6. Ejecutar los planes, proyeclos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependenuu cuando le sea rcquendu por el
jefe inmediato, curup]:endo Jos mémmos cntenos de ca.lldad oporhmdxdy efectividad. A

8 Desempenar las demas funciones que se le sean mgnadas inherentes a la nalura]eza de i dependencna conforme a los' re:qummnemos y las
NOFIDAS vigentes que re ulan 12 materia

ALES

1. Sistema General de Participaciones, de Regalias
2. Presupuesto Publico '

3. Plan General de Contabilidad Pxiblica
4. Contratacién poblica ' o
5. - Mormmatividad tnbutaria

erirquico
Aprendizaje continuo Aperte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al wsuario y al ciudadano Gestion de procedimientlos
Comptomiso con |a organizacidn Instrumentacién de decisiones

Trabajo £n equipe
Adaptacion al cambio

VIi - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales : Competencias Comunes Transversales
t Area Gestion Financiera) Negoctacién
Manegjo eficaz y eficiente de recursos Transparencia
Negociacitn Mancjo cficaz y cficiente de recursos
Transparencia

VII1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EKPERIENCIA
Formaciéa Académica : ExErlen cia
Titulo profesional en dlsmplma académica del Nucleo Bé.swo del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia pmfesmnal relacionada.

Conocitniento en;
Administracion, Economia o Contaduria POblica.
Ingenieria (ndustrial v afines.

Tiwlo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ay, Carrera 30 No. 25-90
Codigo postal: 111311
Torre A Pises 11 y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www. catastrobogota gov.eo
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos {2} afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesionat
rebacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en 12 modalidad de doctorado o posdoctoradn en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titlo de posgrade en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Ay, Carrera 30 No._ 25 - 80

Codigo postali L1132

Tarre & Pisas 11y 12 -Torra B Pisol
Tal: 2347600 — Info: Linea 1595
www.catastrobogota.gov.co i

Trémites en linea: catastroenlinea catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personai de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especislizado Cédigo 222 Grado 08
: 11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- 1il- PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y articular las acciones necesarias para el desarrolle del proceso de gestidn documental dando aplicacion a la normatividad vigente,
generando estindares de calidad para el procesamiento y conservacién de la informacién de competencia de la Unidad, segin los procedimientos
establecidos.

1¥- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1 Administrar ¢l proceso de actualizacion de las tablas de retencion documental, inventario documental y bases dc datos, de conformidad con
las normas vigenies.

2. Plancar y gestionar los recursos para las actividades del proceso de gestidn documental, segin los linsamientos establecidos por 12 entidad.

3. Ejecutar directrices y disefiar protocolos para la conformacién y actualizacién de los archivos de gestion y socializarlos con las demés
dependencias, segn los lincamicntos esteblecidos por 1a entidad,

4. Elaborar los informes del proceso de gestion documental aportando elementos téenicos y conceptuales que busquen fortalecer lag
compelencias del drea segiin los lineamientos ¢siablecidos por la entidad.

5. Elaborar los estudios previos necesarios para el desamrollo de fos procesos precontractuales y apoyar la supervision de conformidad cor el
Plan Anual de Adquisiciones vigente y las normas relacionadas.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
Jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

7. Prepa.m y presendar los informes que sean requerides interma o eXtemamente, observando.criterios de oporunicad, veramdady confi abulldad
de la informacion, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, gacantizando ia seguridad de Ia informacion.

8. Desempefiar las dends funciones que le sean aSIgnadas inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a bos l‘eque:rumemos y las
normas vigentes que regulan |a materia. :

ALES

Sistemas espccmlludos en gestidn documental

1.
2. Tecnologias de la informacion y domn‘mmtambn L oo
3. Tablas de retencion documental . :
4,  Sistemas de gestién integral
5. Contratacion publica

Comunes
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usvario y al civdadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacidn de decigiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

YiI - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales _ Competencias Comunes Transverasles
{Area Gestidn Docurmnental} Atencion al detalle
Planeacion Capacidad de andlisis
Capacidad de anilisis Planificacién del trabajo
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos de catidad

Comunicacion efectiva

Planificacion del trabajo

Atencién a requerimientos

Gestidn de procedimientos de calidad
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacidn

Competencias para funciones de archivista

Mangjo de la informacido y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiablidad cnica

Capacidad de analisis

Ay Carrera 30 No, 25- 90

Codigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11 y 12 - Tarre B Piso2

Tel: 2347600 - Info! Linea 195

www.Catastrobogota. gov.co

Trimites en lnea: catastroenlinea,catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitn Académica Expericncia
Titwle profesional en disciplina académica del Niucleo Bisico del ; Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

Conocimicnto en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titule de posgrado en Areas rslacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o wmatricula profesional de archivista o ¢l cenificado de
inseripeion  profesional segin el ¢agso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas. Ley 1409 de 2010,

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
prefesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria cn Areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) aflos de experiencia profesionat
relacionada y viceversa,

Titwlo de¢ posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con Ias funciones del empleo, por cuatro (4) aftos de
expenienciz profesional rclacmnaday vncevcrsa .

Tiwlo de posgrado en 4reas mlwonadas con las funciones del empleo, por titulo profeswnat adicional al exigido en el requisito del respectivo
emplco, sismpre y cvando dicha formacién adicional sea afio con las fiunciones del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25- 90
Cadige pestal: 111311
Tarre A Pisos 11 y 12 - Torre B Fisol

Tel 2347600 — Info: Linga 195 Bt
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“Por la cual se modlf'ca eI Manual Especiﬁco de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal d¢ la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesionsl Especializado Cédigo 222 Grado 08

11- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCTA DE RECURSOS HUMANOS
Ti1- PROPOSITO PRINCIPAL

Disedlar, coordinar, implementar, controlar y evaluar las actividades asociadas & 1a induccion, capacitacion, entrenamiento, reinduccion, pasantias

y €l modelo de competencias laborales, a fin de asegurar el desarrollo de los funcionarios, ¢levar s niveles de desempeflo, eficiencia, satisfaccion

y reconocimiento, para el cumplimiento de los resultados de la Entidad, aplicando |as nonmas legales vigentes y procedimientos definides.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{. Disefar, coordinar, implementar, controlar v evaluar los procedimientos asociados al Subproccse de Gestidn del Conocimiento, de
conformidad con las politicas, procedimientos y normatividad legal vigente.

2. Disefar, coordinar, ¢jecutar, contrelar ¥ evaluar €] Plan Institucional de Capacitacion - PIC, orientado a mejorar la gestién de las reas
misionales, estratégicas y de apoyo, atendiendo la metodologia y procedimientos definidos.

3. Proponer, gestionar y ejecutar a traves de alianzas, contraios 0 convenios con ierceres, 1as acciones necesarias para ¢l cumplimiento del Plan
Institucional de Capacitacion, de acuerdo con los lineamientos de finidos.

4. Disefiar, coordinar, ejecutar, controlar ¥ evaluar la induccion, reinduccion v entrenamiento en el puesto de trabajo, atendiendo los
procedinticntos y tincamientos intemos o extemeos definidos.

5. Disefar, implementar, ejecutar, controlar v evaluar el modelo de gestion per competencias para el sector piblico, de conformidad con las
metodologias aplicables, procedimicmos y nonmativa establecidos.

6.  Preparar, verificar, ejecutar y hacer seguimiento al desamolto log[snco requerido en [a ejecuclén delos programas de capacitacidn, induccion,
reinduccion, entrenamiente en.ef puesto de wabajo, y compeiencias laborales, necesarios pa.ra ¢l w.mpl:m;cnto de la p[aneactén de cada
vigencia, en términos de oporumndad y calidad.

7. Gestionar con Instituciones Educativas, reconocidas por el Ministerio de Educacm Nacional, convenios para la ejembn de pracucas,
pasantlas, judicaturas y voluntariados a fin de vmcu.lar esmdtantes en estas modahdades, aphcando los instructivos vigentes y de acuerdo con
Las necesidades de la Entidad.

8 Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedlmlentos, trhmlees y ‘ctividades asocladas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe mmediate, cumpliends los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Prepasar y presentar los- informes que sean requeridos interna o extemamente, observandg criterios de opertunidad, vcracldnd y confiabilidad
dela informacion, empleando tos sisternas de informacida, pestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion. .

10. - Desempedar las demds funciones que s Je sean asignadas, inbereates a la naturaleza de la dependencia conforme a los réquerimientos y las

gornas vigentes que regulan la matenia.

Gestion del conocimiento

Politica nacional de capacitacion

Flan Insutucional de Capacitacion

Gestién por competencias

Induccion, Reinduccion y entrenamiento en el pueste de rabajo
Evaluacion de la capacitacion

Contratacion publica

Al o e

- COMPETENCIAS C‘OMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerérguico

Aprendizaje continug

Crentacidn a resultados

Crientacién al usvario ¥ al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equino

Adaptagién al cambio

Aporte técnico ~ profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidén de decisiones

V11— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Com petencias Laborales Transversales

(/\rea Gestién dzl Talento Humano)
Planeacion

Creatividad ¢ innovacién

Trabajo én equipo

Liderazgo

Direceidn y desarrollo de persanal
Conocimiento del entome

Manejo de Ia informacion

N/A

Competencias Comuones Transversales

Av, Carrera 30 No. 25 - 80
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nocleo Basico del | Cincuentay cwatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Canacimiento en:
Administracion.
Psicologia.
Ingenicria Industrial y afines.

Titwlo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

“Tarjela o matricula profesional en bos casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Timlo de posgrado en la modalidad de especializacion en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3} afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Téwlo de posgrado en la modalidad: de doctorade o posdoctorads en areas relacionadas con lag funciones del empleo, por cuatro (4) ahos de
experiencia profesional r¢lacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titule profesional adicienal al exigido en el requisito de! respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sca afla con las fancienes del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25-90

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 ~Torre B Pisol
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www.(atastrobogota. gov.co Mzaiol lvon
Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobogota. gav.co 06-04-FR-12

V2,1 153




aoeorl\
. RESOLUCION 0 2 0 0

“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de fa
planta de personai de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

P'rofesional Especializado Codige 222 Grado 08

II- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA I)E TECNOLOGIA
__111- PROPOSITO PRINCIPAL
Hacer la planeacidn, segmmlento y control al cumplimiento de 12s normas, procedimientos v estdndares de Gobiemo Digital establecidos en el
marco de los lingamnientos del Minisierio de Tecnologias de la Informacion v las comunicaciones y la normatividad vigente.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ]

1. Investigar, proponer, planear v establecer conjuntamente con los implicados, el alcance, disefo, ¢ implementacién del modelo de
interoperabilidad establecide en ¢l marco de referencia de Gobiemo Digital conforme a 105 requerimientos y 1as nortaas vigentes.

2. Gestionar €] autodiagnostico General de la Politica de Gobiemo Digital, a través de la herramienta dispuesta en el sitio web del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, siguiendo procedimientos establecidos.

3. Planear, gjecutar, supervisar y proponer preyectos, iniciativas y acciones para el cumplimiente de los lineamientos y propositos de la politica
e Gobiemno Digital.

4, Ejercer el seguimiento y control a las condiciones requeridas por la Unidad para la implementacion de Servicios Ciudadanos Digitales,
siguiendo proceditnientos establecidos.

5. Asistir la gestion ¥ seguimiento del estado de implementacion del Marco de Referencia de Arguitectura Empresarial, siguiendo
procedimientos eslablecidos.

6. Supervisar el estadio de implementacion del Modelo de Seguridad y Privacidad de fa Informacidn, en cumplimiento de 1as normas existentes.

7. Ejercer el control y seguimicnto transversal a los provectos: as:gnadns, segin las dlrecmces deﬁmdas, normas vigentes que regulen la
materia y procedimientos establecidos para tal fin. i

8. Adelantar actividades precontractuales y contractusles aslgnadas de los productos y/o sexvicios a adqumrcn ¢l plan amal de adquisiciones
por parte de la Getencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos,

9. Ejecuter los planes, proyscios, programas. procedimientos, tramites y actividades asogiadas a la dependencia cuando I m requetido pot
&l jefe inmediato, cumpliendo los miximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportumda.d, veracidad y
confiabilidad de ta mﬁ)nna(m'm, empieando los sisteinas de informacion, gcshdm ] bases de datos, garantlz.ando la seguridad de la |
informacion.

il. Desempedar ias demés funciones que se le sean asignadas, inherantes a la naturaleza de la dependencla conﬁ'ormc a los requerimientos y

. lag pormas vigentes que regulan la materia.

1, Arquitectura de datos de informacion
2. Software para el seguimiento de proyectos
3. Sistemas de informacion geogrifica
4. Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién -SGSI
5. Procesos de [nformation Technology Infrastructure Library -ITIL
6. Metodologia para la gestion de proyectos PMI
V1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes "~ Por Nivel Jerairqnico
Aprendizaje continuo Aporte tdenico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con fa organizacion [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacicn al cambio

Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Comgelencias Laborales Transversales . _Competencias Comunes Transversales
(Area Ciestién TecnolGgica) Transparencia
Aprendizaje permanenie PManificacién del trahajo
Planeacion Desarrollo directive
Manejo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo y colaboracion Gestidn def cambio
Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientacion al usuano y al ciudadano
Planificacién del trabajo

Resolucidn de problemas
Compromiso con la organizacién
Comunicacion efectiva

Gestién del cambio

Av. Carrera 30 No. 25- %0

Codigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11 y 12 ~ Torre B Piso2
Tel: 2347600 = info: Linea 195
www_catastrobogota.gov.co DE SOOCTA DC,
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

R : " RESOLUCI®

VIiIi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bisico del [ Cincwentay cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemitica y afines.
Ingenieria Eléctricay afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funcienes del emplco.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titula de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones dei empleo, pur dos (2) afes de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en ta modalidad de maestria en reas redacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aftos de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Tirulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las fimciones del empleo, por cuatio (4) afos de
experiencia profesional relacionada ¥ viceversa.

Titulo de posgrado en 4reas relacionades con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en ¢l requisite del respestivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las fanciones del cargo,

Ay. Correra 30 No, 25 - 90
Codigo postak: 111311
Torre APlsos 11y 12 - Tore B Pizad
Tel: 2347600 — Info: Linga 195
www.catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado

Cihdigo: 222

Grado: 07

No. de cargos: Siete {7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo (Planta Global)

Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza la supervision directa (Planta Global)

Profesional Especializado Cadige 222 Grado 07

I1 - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
_I1I- PROPOSITO PRINCIPAL -
Ejecutar las actividades necesarias para la actualizacion de lu cattografla ¥ 1a nomenclatura de la cmdad atendiendo los criterios de eficacia y
eficiencia, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la supervision de los procesos asignados, atendiendo los procedimientos y notmas vigentes.

2. Verificaren terrenc las condiciones fisicas de los predms asu;nados, efel:lnmdo el informe currespondlente de acverdo con los prooedlmlentos
¥y DOTMas vigenles. .

1. Realizar el control de calidad de los docamentos y pro&lcms deti dependencm de awefdo con los pro nientos y noymas vigentes.

4. Proyeciar respuestas a requenmntmtos internos y extemos en los témings y condlclmm deley. de acuerdd con los pmcedlmtemos ¥ nomas.
vigentes,

5. Realizar los informes técmcos necesarios para atender los requeritnientos juridicos, de scuerdo con 105 procedimientos ¥ normas vigentes,

6.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asocizdas a cargo de la dependencia cuando Je sea requerido
por el jefe inmediato, cumptiendo Jos maximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema ¢ externamente, observando criterios de oportunidad, vcrac:dad y confiabilidad
de la informacion, empleando log sistemas de informacitn, gestién o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacion.

8. Desempefiar tas demés funciones que se fe Sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requerimicntos y las
normas vigentes que regulan la materia.

Normas calastralcs

L
2. Planeacion estratégica
3. Sistemas d¢ informaciin geogrifica
4. Sistemas de gestidn de calidad
5. Censo inmobiliario
6. Indicadores de pestién

Y- COMPETENCIAS C OMPORTAMENTALES

Comunes . Por Nivel Jerﬁrquloo

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrurnentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacifén Académica o Exgriencia

Titule profesional en disciplina académica del MNicleo Bésico del Trcmta (30) meses de experiencia profesional relacionada,
Conocimiento en:
Ingenicria Civil y afines.
ingenieria de Sistemas, Telemética v afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Geografia, Historia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av, Carrera 30 Ng. 25- 90

Cédigo postair 111311

Torre A Pisos 21 y 12 - Torre B Piso2

Tel; 2347600 = Info: Linea 185

www.catastrobogota gov.co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titlo de posgrado ¢n la modalidad de maestria <n &reas relacionadas con fas funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesionat
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en la modalidad de doclorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatre {(4) anos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Tiwlo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del eémplio, por titulo profesional adicional ab exigido en el requisito del respective
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Cogigo postal: 111311 .
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B P2 3
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 -
www.Catastrohogota.gov.co ALSALBIA WarOR
Traémites en linea: catestroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FA-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Ugjidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 07

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA
Hi. PRO! ITO PRINCIPAL .
Ejccutar ¥ hacer scguimiento a las actividades necesarias pars la actualizacion de fa informacion fisica y juridica de los inmuebles de la ciudad,
atendlenda los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los lineamientos y pracedimientos establecidos.
TV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Realizar[2 gjecucidn, seguimicnto v control de planes y proyectos de responsabilidad de la dependencia, de acuerdo con tos procedimientos
¥ MOMTLAs vigentes.
2. Efectuar la supervisién d¢ los procesos asignados, atendiendo los procedimientos y nommas vigentes.
3. Verificar en terteno 1as condiciones fisicas de los predios asignados, efectuando el informe correspondiente, de acuerde con los procedimientos
¥ nofmas vigentes.
4. Reahizare] control de calidad de los documentos y productos de a dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes
3. Proyectar respuestas a requerimientos intemes y extemos en los ténminos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.
6. Dar respuesta las solicitudes de tramites asignadas. actuatizando la base catastral y proyectando los actos adminisirativos correspondientes,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigenigs.
7. Apovar lécnica y/o juridicamente la alencidn de solicitudes de competencia de 1a dependencta atendiendo los procedlmmmos ¥ QomMAas
vigentes,. .o e e e
& Ejecutsr los planes, proyectos, programas, prncedmuentos, tnhmtes y. actfvidades asociadas a cargo de la dependencna cuando le seil requendo
por ¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efegtividad,
9. Preparar y presenitar Jos informes. que sean requeridos interma o extemamente, observando criterios de opommndad veracidad y confiabitidad
de informacion empleando los sisteras de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacién.
10.  Desempefiar las demds funciones que se l¢ scan asignadas, mherentea a la nzturaleza de los progesos y conforme a los requerimientos y las
nomnas vigenies que regul

1. Nommas catastrales
2. Métodos v normas valuatorios
3. Nonmmaliva urbanistica
4. Plan de Ordenamiento Tertitotial
5. Plancacion estratégica
6. Sistemas de informacién geograficos
7. Estadistica basica
8. Cartografia basica

VI - COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES

Comunes . Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte téenico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usvario y al ¢iudadane Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisionss

Trabaje en equipo
Adaptacion at cambia

VIl - REQUISITOS DE Fomcnl‘m ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica .' Expericncia
TI[‘I.I|D profesional en disciplina académica del Nicleo Bésmo del Tremta (30) meses de experiencia profesional relacionada,
Conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines.
Arquiteciura y afines.
Administracion, Contaduria Publica o Economia.
Ingemeria Ambiental, Sanitaria y afines.
Matemaiticas, Estadistica y afines.
Ingenieria Agricola, Forestat y afines.
ingenieria Industrial v afings.
Geografia, llistoria
Derecho y afines.

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

Tatjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ay. Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 v 12 - Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www . catastrobogota gov.co
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IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de pesgrado en la modalidad de especializacion en dr¢as relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aitos de experiencia
profesional relacionada y vicaversa,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por ires (3) aftos de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Tiwlo de posgrado en |a modalidad de doctorado ¢ posdoctorado en 4reas relacionadas con fas funcienes del empleo, por cuatro (4) afios de
cxpericncia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrade en arcas relacionadas con las funciones del empleo, por titute profesional adicional al exigide en ¢l requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las fanciones def cargo.

Aw. Carrera 30 No. 25- 90
Codigo postat; 111311
Tarre A Pisos 11 y 12 — Torre B Piso?
Tel: 2347600 —~ info: Linea 195
www.Catastrabogota. gov.co £ BOGGTA BL
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“Por la cual se modifica el Manual Especi o de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Umdad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Proflesional Especializado Cddigo 222 Grado 47

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar v hacer seguimiento a las actividades necesarias para la actualizacion de la informacion econdiica de los inmuebles de la ciudad vy 1a
elaboracién de avalios requeridos por terceros, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

1Y~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la ejecucion, seguimiento y control de planes y proyectos de responsabilidad de la dependencia, de acucrde con Jos procedimientos
¥ MOCNAS vigenles.

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

3. Verificar en temeno las condiciones a que hay lugar de los predios asignados, efectuando el informe comespondiente, de acuerdo con los
procedimicntos ¥ nonmas vigentes.

4. Realizar ¢! control de calidad de Jos documentas y productos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normnas vigentes

5. Flaborar las investizaciones econdmicas y os avalios que se requieran para ¢l desarrolio de los procedimientos del area, participando y/o
presentando el resultado ante ¢ comité écnice respectivo, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

6. Tramilac 125 solicitudes asignadas, actualizando la base catastral v proyectando los actos administrativos cotrespondientes, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Realizay la determmacida de las Zonas Homogeneas Fisicas y fas Zonas Homogéneas Geoecondmicas, asi como el andlisis y Ia revision de
los valores estimados a ravés de métodos masivos, generando :nfumlc ¢k hallazgos y sfecivando los a]ustcs 0 nuevos avalios (cspccmlcs)
de acuerdo con los procedimientos y normas vigendes.

8. Ejccuter fos planes, provectos, programas, procedimienios, ramites y actividades a.sociadas a la dependencia cuando le sea requerido por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo los méximos critetios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Preparar v presentar los informes que sean requeridos intema o extemamente, obser\rando criterics de oportunidad, verwdad y confiabilidad
de [a informacion, empleando los sistemas de informacion, gestiéh o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

{1} Desempcﬂar las demés funciones que se le sean amgnadas inherentes a la naturaleza de la dependenma conforme 4 los requerimientos y las

1. . Normas calastrales
2.  Métodos y nommas valualorios
3. Nommativa urbanistica
4. Plan d¢ Qrdenamiento Terrilorial
5. Planeaci6n estratégica
6. Sislemas de informacion geogralicos
7. Estadistica basica
8. Canografia bisica

VI- COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

Comunes . : Por Nivel Jérdrquico

Aprendizaje cominuo Aporte técniico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al vsuario v al ciudadano Gesti6a de procedimientos
Compromisn con 1a organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipe
Adaptacion al cambio

YIII - REQUISITOS DE FORMACI(ﬁN AC.ADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experithicia
Titulo profesional en disciplina académica del Micleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Administracion, Contaduria Piblica o Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal v afines.

Ingenieria [ndustrial y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matematicas, Estadistica y afines.

Ay, Carrera 30 Mo, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Terre A Pizos 11y 12 — Torre B Piso2

Tel: 2347600 — Info: Linea 195 d
www.ratattrobogots pov oo DE ROGOTA OF
Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12

V21 160




«

_ - _ i \?&

ol 0200

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empieos de la
planta de personal de {a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Titslo de posgrado en éreas relacionadas cen las funciones del cargo.

Cumplir con ta normatividad vigente que reglamenta el desempefio de la
actividad del avaluador.

Tarjeta profesional en tos casos requeridos por la Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y vigeversa,

Tiwle de pesgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Tilo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
expenencia profesional relacionada y viceversa.

Tiwlo de posgrado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profasicnal adicional al exigido en ¢l requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha fermacidn adicional sea afin con las ﬂmcmnes del cargo.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 = Torre 8 Piso?

Tel: 2347600 - Info! Linea 195

www Catastrobogota.gov.co

Trimites &n linea: catastroenlinea.catastrohogota gov.co 06-04-FR-12
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Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 07

- II1- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOGIA:
1IE. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y achmmstrar tas bases de datos de configuracion v pestion de conocimiento sobre los elementos de configuracion administrados por

la Gerencia de Teenologia, de acuerdo con los lingamiztitos y procedimientos establecidos.

1V~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

f.  Administrar el proceso de gestion de la configuracién y mantener actualizada la base de datos de configuracion de los elementos de Tl que
soportan los servicios de lecnologias de la informacion, de acuerdo con Jos lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Liderar el proceso de gestién de conocimiento de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Establecer una politica de plancacion y control de los codigos fuente de las nuevas versiones de software, de conformidad con Ios
procedimientos establecidos.

4. Mantener actualizada las Bases de Datos de Configuracién -CMDB y de conocimiento, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Gestionar y mantener actualizada la parametrizacion y configuracidn de las categorias de los servicios establecidos en el catiloge de
servicies de TI, de acuerdo con los procedimientos establecidos

6.  Ejercer el control y seguimiento transversal a los proyectos asignados, segin las directrices definidas, normas vigentes que regulen la
materia y procedimietitos establecidos para tal fin.

7. Adelantar actividades precontractuales y contractuales asignadas de los productos y/o servicios a adqumr en el plan anuat de adqmslcmnes
por parte de la Gerencia de Tecriologia de acuerdo coni Ios requiérimicntos ¥ procedimientos establecidos. .

8.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimisntos, trimites y actividades asociadas a ta dcpendenma cuando le sea requérido per
el jefs inmediato, cunpliendo‘los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Preparar y presentar Jos informes que sean rcqucndos interna © externamente, observando cnterws de oportumdad, veracidad ¥
confiabilidad de la informacién, empleande los sistemeas de mﬁnmac:on pestibm ¢ bases de datos, garantizando ia seguridad de la
informiacién.

10, Desempeiar las demés funciones que se le sean aﬂgn&ﬁas mherentes ala natura.leza d¢ ia dependencia conforme 2 los requerimientos y

| [mas vig

ONO

NTOS BASICOS O ESE]

Procesos de fiformation Technology

1.
2. Planeacion Esh’alégwa
3. Mewodologia pata la gestién de proycclub
4. Sistemas de gestidn de calidad
5. Software de control y seguimiento a los procesos ITIL
6. Metodologia pata |a gestién de proyecios PMI
7. Gobiemo digital
8. Contratacion piiblica
9. Ley de proleccidn de datos personales
Yi- COMI’ETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : Por Nivel Jerfirquice
Aprendizaje continuo Aporie técnico-profesional
Drientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion af usuario y at ciudadano {estion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiohes
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Com ncias Laborales Transversales - : -Compsetencias Comunes Transversales
{Area Gestidon Tecnologica) Transparencia
Aptendizaje permanente Plagificacion del trabajo
Planeacién Diesarrello ditectivo
Manegjo eficaz v eficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo ¥y colaboracidn Gestidn del cambio

Transparencia

Creatividad en innovacion
{Orientacién al usuatio y al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resolucion de problemas
Coampromise con la organizacion

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigs postal: 111311

Torrg A Pisos i1y 12 —-Torre B Piso2

Tel: 2347604 = Info: Linea 185
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Comunicacién efectiva
Gestidn del cambio

VIH - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

Formscitn Académica

Experiencia

Titulo profesional ea disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en:

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingemnieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Elestrénica, Telecomumicaciones y afines.

Tiwle de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empico.

Tarjela o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Treinta (30) meses de experiencia prot‘es:onal relacionada.

X - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en ta modalidad de especializacion en dreas rzlacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia

profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrade en la medalldad de magstria en 4reas relacmnadas son las funciones del empleo, yor tros (3) aftos de ¢xperiencia profesional

relacionada y viceversa.

Titte de posgrade en 1z modalidad de doctorade o posdoctorads en reas relacionadas eon las funciones del empleo, por cuatro (4) afos de

experiencia profesional relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesiéﬁal adicional al exigido en el requisito del respectivo

empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sca afin con las funciones del cargo,

Av. Carrera 30 No. 25-90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Pisol

Te!l: 2347600 —Info: Linea 195

WWW.Latastrobogota. gov.co
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“Por la ¢nal se modifica el Manua) Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especializado Codigoe 222 Grado 07

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
- il PROPOSITO PRINCIPAL : :
Administrar, soportar y mantener la optima operacion el parque de servidores y sus sistemas opetativos en los diferentes ambientes garantizando
su disponibilidad y buen desempeite, aplicando 1cenologias de punta con calidad, eficacia y eficiencia, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

) 1IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .

1. Administrar, aprovisionar y soportar el parque de servidores gue componen la infragstructura tecnolégica de ia entidad y garantizar la
correcta aplicacién de los planes de respaldo v recuperacién de informacién en caso de ser requerido de acuerdo con el Modelo de
Continuidad de Negocio -BCP Business Continuity Plan y el Modelo de Recuperacion de Desastres (DR P Disaster Recovery Plan).

2. Apoyar y realizar la administracion de los servidores de Dominie, Correo electrénico y servidores de archivos, con el fin de garantizar ia
disponihilidad y los servicias que presia la entidad, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Administrar, soportar y mantener €] balanceador de cargas con ¢l fin de mantener balanceadas las solicitudes de los clientes a los diferentes
servidotes, aplicando los mejores métodos de conexiones de acuerdo con la infraestrectura tecnoldgica con que cuenta la entidad,

4. Atender v gestionar dentro de los tiempos establecidos todas las solicitudes, incidentes, requerimientos y cambios que sc generan desde la
mesa de servicios, de conformidad con de conformidad con los procedimientos vigentes establecidos

5. Administrar, gestionar, documentar, alimentar y garantizar la seguridad de la informacidn, cidigos fuente y/¢ bases de datos a su cargo,
presentando los informes que sean requeridos internz o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confisbilidad de 1a
informacion. 2 ' el v B B '

6.  Adelamar sctividades precontractuales y contractuales asignadas de los productos y/o sérvicios a adquitir en €l plan anual de adquisicioned
por parte de 1a Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos ¥ procedimientos establecidos. o

7. Ejécutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le séa requerido por
el jefe inmediato, curapliendo los méxitnos criterios de-cajidad, oportunidad y efectividad.

8. Preparar y presentar los informes que sean reqieridos intema o exicrmamentc, observando criterios de oportunidad, veracidad y
confiabilidad de la informacion, empleando los sisteinas de informacién, gestién @ bases de datos, garantizando la seguridad de 1a
informaciéon. S B o o

9. Desempchar las demés fincionés que se Ic scan asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los tequerimientos y
las normas vigen S que regulan |la materia i '

3

Conocimientos avanzados en administracid

1. n de sistemas opérativos Linux 'y Windows
2. Adminstracion de balanceadores de carga
3.  Administracién de servidores
4. Procesos de Information Technology Infrastructure Library =TIL
5. Sistemas de gestion de calidad
6. Contratacion publica
: Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes : s Por Nivel Jerirguico
Aptendizaje continuo Aporte técnico-profesional
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y af ciudadano {estion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentagion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaplacion al cambio

VII- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencigs Laborales Transversales _Competencias Comunes Transversales .
{Area Gestion Tecnologica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacién del trabajo
Plancacion Desarrolle directivo
Manejo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanenie
Trabajo en equipo y colaboracion Gestion del cambio

Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientacion al uswario ¥ al ciudadane
Planificacion del trabajo

Resolucién de problemas
Compromise con la organizacidn
Comunicacion efectiva

{Gestion del cambio

Av. Carrera 30 No. 25 - 5C

Cédige postal: 111311

Torre & Pisos 11 y 12 — Torre B Plso2

Tel: 2347600 = Info: Linga 195

www.catastrobogota. gov.co
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¥1iI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titvbo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Conoeimiento en;

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenieria EXctrica y afines.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Tiwlo de posgrado en dreas relacionadas con las funcienes del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titwlo de posgrado en la modatidad de especializacion en drcas relacionadas con tas funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado ¢n §a modalidad de magstria en Argas relacionagas con las funciones dect empleo, por tres {3) afos de experiencia profesional
relacionada y viceversa.

Tilulo de posprado en la modalidad de doctorade o posdoctorads en ﬁreas relacionadas con las ﬁmclom del empleo, por cusero (4) afios de
experiencia profesional relacionada ¥ viceversa. _

Titule de posgrado en 4reas telacionadas con las ﬁmcione.s del empleo, por titulo profesionsl adicional al exigido en ef requisito det respectivo
empleo, sietpre ¥ cuande dicha formacion adicional sea afin con las finciones del cargo.”

Ay, Carrera 30 No, 25- 90

Codigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11 y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2234760 = Info: Linza 195
WWW.CATASINORCREOIA.EOV.CO
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f.'Eso LUCION

b4
* 1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
Nivel: Profesional
Denominacitn del Empleo; Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 06
No. de cargos: Treinma y tres (33)
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo (Planta Global)
Cargo del Jele [amediato: Quien ejerza la supervision directa (Planta Global)

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 06

- 11 AREA FUNCIONAL:
QFICINA DE CONTROL INFERNQ
1i- PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y organizar ¢l Sistema de Control Intemo de la Unidad. promoviendo 1a mejora continua, con el fin de cumplir con las metas y
objetivos establecidos, con criterios de eficacia y eficiencia y segin los lineamientos definidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar penbdjcameme eI Sistema de Control Intermo y fomentar el ejercicio del autocontrol en el desarrollo de las funciones de los empleados
y conuralistas de la Unidad, de acuerdo con los principios de la fiicion adiministrativa, la ley y sus-normas reglamentarias,

2. Ewvaluar peridicamente el Sistema de Control tnterno Conwblé de’ la Umdad que n:ontnbuya ai mejomxenw conting, con cntems de
cficacia y cficiencia.

3. Realizar seguimiento a los p!:mes de mejoramiento de las diferentes dreas, de confomuda,d con los andlisig efectiados v lns necemdades dela
Unidad.

4. Verificar el Plan de Mqoramnmto de la Contralodia y. gl segu;mlcnto al cumphrmmto de las acciones y presentacion de mformes que se
adelantan, siguiendo procedimientos establecidos. . - 7 L

5. Realizar auditorias, seguimientos y evaluaciones aplmando 1as riormas éstablecidas en el marco internacional para la pracnca de la auditoria
intérna,

6. Realm: el segmmlentn 2 temas contables ¥ presenhclén de los informes respectivos, ¢on la calidad y op@rtumdad requetidas,

7. Ejecutar tos planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asaciadas ala dependencw cuando le sea requerido por el

- ~jefe inmediate, cumpliendo los maximos critetios de calidad, opmtlmldﬂ_ﬂ.}‘ efectividad. " -

8 Preparar y presentar los informes que seaa requeridos inlerna o ektemamente, observando criterios de oportumdad veracidad y conft al:nhdad
de la informacitn, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizande la seguridad de la informacion.

9, Desempeiiar las demas Runciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturateza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

nommas vigentes que regulan la maten

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pnncl.plos y técnicas de auditoria y su apllcacn’)n

l.
2. Control interno y nomati vidad
3. Sistemas de Gestién Integral
4. Normas de contabilidad piblica
5. Plancacién, andlisis de informacion y elaboracidn de informes
6. Formulacién y evaluacién de indicadores de gestién

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ~ Por Nivel Jerirquico

Aprendizaje continuo Apone técnice — profesional
Orientacidn a resultados Comunicazion efectiva
Omnendacidn al usuario y al ciudadaso Gestion de procedimigntos
Compromiso ¢on |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII . COMPETENCIAS AREAS '['IIANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competenciay Comunes Transvemles
(Area Control [ntemo) Capacidad de analisis
Creatividad e innovacion ‘Transparencia
Liderazgo Atencion a requerimientos
Onentacion al usuario y al ciudadano Resolucion y mitigacion de problemas
Transparencia Vinculacion interpersonat

Trabajo en equipo y colabotacién
Resclucion y mitigacién de problemas
Orientacidn a resuitados

Ax. Carrera 30 Ko, 25 - 90

Codigo postai: 111311

Torre & Pisos 11y 12 — Tomre B Pisol
Tel: 2347600 - info: Linea 195 d
www.catastrobogota.gov.co OEROGOTA O
Tramites en Knea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™,

Vinculacion interpersonal
Atencion de requenimnisntos
Capacidad de andlisis

¥1I1 - REQUISITOS DE FORMACE

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académien

Experiencia

Titnle profesional en disciplina académica del Nucleo Bdsico del
Conocimiento en:

Administracién, Contaduria Piblica o Foonomia.

DCerecho vy afines.

Ingenieria Industrial ¥ afines.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.

Ingenieria Civil y afines.

Titlo d¢ pesgrado en 4rcas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o malricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Veintisicte {27) meses de experiencia profesional relacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

profesionsl relacionada y viceversa.

relacionads y viceversa,

experiencia profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modatidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del cmpleo, por dos (2) aﬂos de experiencia
Tiwto de posgrado en la modalidad de macsiria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de cxpenem‘,la pmfcstonal
Tituto de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas refacionadas con las funciones del emplea, por coalro (4) adlos de

Tilo de posgrado en drcas retacionadas con las funciones del empleo, por titulo pro fesional adicienal al cxlgldo en ¢l requisito del n:sptcnvo
empleo, siempre y caando dicha formacién adicional sea afin con las funciencs del cargo. : )

Av. Carrera 30 No. 25- 30

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Pisol
Tel: 2347600 - Info: Lines 195
WHW.CATASITORN QEOTA. BOv.CO

OR:
DB BCTA O

Trirnites en linea: catastroentinga catastrobogota.gov.co 06-04-FR-11
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“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funcid._nes y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 06 '
: (1 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCLA DE INFORMACION FISICA Y JUREDICA
- Hi- PR ITO PRINCIPAL . : . s -
Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades necesarias para fa actualizacion de la informacién (lsica y juridica de los inmuebles de la ciudad,
brindande sopotte técnico, atendiendo Ios criterios de eficacia y ¢ficiencia de acuerdo ¢on los lineamientos y procedimientos establecidos.
: : IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' -

1. Efectuar las acciones necesarias para la ejecucion, seguimiente y control del cumplimiento de las metas de planes y proyectos de
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo cen los procedimientos y normas vigentes. :

3. Realizar seguimiento y control a Jos procesos asignados, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes

3. Realizar ias visitas de campe para vaplura de informacion requerida en los subprocesos misionales, claborando el informe correspondiente,
de acuerdo ¢on los procedimientos y normas vipentes.

4. Efectuar las revisiones técnicas de los documentos v productos de la dependencia en lo que respecta a la calidad, de acucrdo con los
procedimientos y nermas vigentes.

5. Responder las soliciudes intemas y extemas en los iémminos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimigntos y nonmas vigenies.

6. Actualizar la base catastral y proyeciar los actos administrativos que corresporida, con base en los trimites asignados, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los planss, proyesios, programas, procedimientos, irimites y actividades asociadas & cargo de la dependencia cuando le sea requerido
por &l jefe inmediato cumpliéndolos méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. - . B .

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemanienie, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la ‘irformacisn empleando los sistemas de informacién, gestioh o bases de datos, garantizando la seguridad de 12 informacién.

9. Desarrollar las demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a |a naturaleza de 1a.dependencia conforme a los requerimientos y las
nonmas vigentes que rezulan la materia '

Plan de desarrollo

L.
2. Plan de gestion
3. Nommas catastrales
4. Planeacion esuatigica
5. Sistemas de gestién integral _
6. _ Sistemas de informacion geografica : T
' VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Contunes : : Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte téenico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromise con la organizacion Iastrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacitn al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formscidn Acagémjica ' Expericncis
Tiwlo profesional en disciplina académica del Nocleo Basico del | Veintisiete (27) meses de expericncia profesional relacionada.
Conecimiento en:
Ingenietia Civil y afines.
Ingenictia de Sistemas, Teleméatica y afines.
Arquitectura y afines.
Administeacién, Contaduria Pablica o Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria v afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
[ngenieria Industrial y afines.
Geografia, Historia
Derecho y afines.

Titulo d¢ posgrado en ireas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ay, Carresa 30 NO. 25 - 90
Codigopostal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Fisol
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 ALALIN,
wvw. Catastrobogota . gov.co um&‘m"
Tramites en linea: catastroenlinea.atastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se medifica el Mamial Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de }a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa.

relacionada y viceversa.

Tiwdo de posgrado ¢n 1a modalidad de especializacion en areas relacmnadas con [as funcmncs del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional

Timle de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado en &reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
expetiencia profesional relacionada ¥ viceversa.

Tiwdo de posgrade en arcas relacionadas con las funciones del emplen, por titulo profesional adicional al exigido ¢n el requisito del respectivo
empleo, siempre v cuando dicha formacidn adicional sea afin con las fanciones del cargo.

By, Carrera 30 No. 25 . 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Tore2 B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www.Catastrabogota gov.co

Trdmites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co

06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manuna] Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesionat Especializado Codigoe 222 Grado 06

i1 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA

111- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades necesarias para la actualizacién de la informacion econdmica de los inmuebles de fa ciudad y la
elaboraci6n de avalios requeridos por terceros, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los lineamientos y procedimizsntos
establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar seguimiento y control a los procesos asignados, de acuerdo con los procedimicntos y normas vigentes.
Efectuar analisis y revision de avalios, autoavalios y recursos de reposicion, asi como caleulo y determinacion del efzcto plusvatia, de

Realizar las visitas a tefreno para recoger informaion requerida en los subprogesos misionales, elaborando el informe correspondiente, d¢
Elaborar los avalios requeridos para ¢l desarmolfo de los procedimientos del drea, participande y/o presentando el resuliado ante el comité
Tramitar ias solicitudes asignadas, actualizando la base catasiral y proyectando 10s actos administratives comespondientes, de acverdo con los
Efectuar el anAlisis y la revisién de los valores estimados a través de metodos masivos, generando informe de resuliados y efectuando los
Realizar Ias acciones requeridas para el desarrollo del Censo lamobikiario de Bogoti; determinacion de 1as Zonas Homnéeneas F:[:Sicﬂﬁ y las

Desarrollar actividades meccsarias para fa operacién del Observatorio Inmobiliario Catastral de acuerdo con los requerimientos v

Ejecutar los planes, proyectos, programas, proccdimien-to.s, irimyites y actividades asdciadas a cargo de la dependencia cusnde le sea requenido

L.
2.
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.
3.
acuetdo con los procedimientos y normas vigentes.
4
técaico 1espective
5
procedimientos y nomnas vigentes.
&
ajustes 0 nuevos avalilos (especiales), de acuerdo con los procedimientos y normas vigentcs.
1.
Zonas Homogéneas Geoecondmicas, de acuerdo con 103, procedimientos ¥ normas vigentes.
3
procedimientos estabjecidos para tal fin.
9
pot ¢l jefe inmediato cumptiéndolos méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
10. Preparar y preseniar los informes que sean requeridos int

o0 externamente, observandd criterios de aportunidad, veracidad y confisbilidad

de [atinformacién empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando Ia seguridad de la informacion.
Desarrollar las demds funciones que se le sean asignadas, inherenies a la naturaleza de la_ldcpendcncia:quome a los tequerimientos y 1as

que regulan la materig

Adaptacitn al cambio

1. Nermas catastrales
2. Planeacién estratégica
3. Sistemas de informacion geografica
4. Normas urbanisticas
5. Estadistica bdsica
6. Cartografia basica

: Y1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : __Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Apotte téenico-profesional
Orientacién a resultades Comunicacién ¢lectiva
Orientacidn al vswario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la arganizagion [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMECA Y EXPERIENCIA
Formaciin Académica : : __Experiencia .

Tiwlo profesional en disciptina asadémica del Nucleo Bésico del | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines.

ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Administracién, Contaduria Piblica o Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenietia Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria industrial y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matematicas, Estadistica y afines.

Aw, Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 113211

Torre A Plses 11 y 12 - Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www.Catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co
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“Por la cual se meodifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Titula de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cumnplir con la normatividad vigente que reglamenta ¢l desempefio de la
actividad del avaluador,

Tarjeta profesional en 05 casos requeridos por 1a Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada y viceversa,
refacionada y viceversa,
experiencia profesional relacionada y viceversa,

empleo, siempre y cuando dicha fonnacmn adicional sea afln ¢on las ﬁmcwnes del cargo.

Titulo de posgrado en la modatidad de especializacion en freas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
Titfo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacienadas con las funciones del empleo, por wes (3) ados de experiencia profesional
Timko de posgrade en la modalidad de doctorado o posdoctorado en reas relacionadas con las fanciones del empleo, por cuatro (4) afios de

Titulo de posgrado en areas relacionadas con |as funciones del empleo, per titute profesional adicional al exigide en ¢l requzsm:r del respectivo

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Codige postal: 111311

Torre A Pisas 13y 12 -Torre B Piso?

Tet: 2347600 - Info: Linea 195

www Catastrobogota. gov.c0

Tramites en Iinea: catastroenlinea.catastrob ogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personai de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distritail”.

Profesional Especializado Cédige 222 Grado 06

II - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades necesarias para la actual izacion del sistema mtegrado de gestu‘_m y seguimiento a de planes, pmyectos y programas del area,
atendiende los criterios de eficacia v eficiencia establecidos,
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las acciones necesarias tendientes a garantizar ¢l cumplimiento de las metas asipnadas, de acuerdo con ]os procedlmlentos ¥ notmas
vigentes.
2. Consolidar la informacién asociada a los planes de mejoramiento vy acciones de mejora, efectuando el seguimiento y generando con
oporunidad las alertas respectivas, acuerdo con los procedinmlientos ¥ nomas vigentes.
3. Realizare! control de calidad de los documentos y productos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
4, Proyectar respuestas a requerimientos internos v extemoes en los términos y condiciones de ley, de acuerdo con los precedimientos v normas
vigentes.
5. Consolidar los informes de gestidn y seguimiento de los planas y proyectos del drea atendiendo criterios de calidad y oportunidad,
6. Manlener aclualizada la documentacion y demds componentes del Sistema de Gestion [ntegral en lo referente a los procesos de la dependencia,
de acuerde con los procedimientos y nofmas vigentes.
7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la dependencla atendiendo Ius criterios de calidad y upormmdad definidos, de acuerde con los
procedimientos y nomnas vigentes.
8. Ejecutar los planes, proyectos, programas. procedimientos, tratmtes ¥ am“dades asociadas a la- depcndem:la cuando le sea mquendo por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo los redximos criterios de calidad, oportunidad vy cfectividad,
9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observande criterios de oportumdad veramdad y confiabilidad
de la informacién, empleands los sisternas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad dc Iz informacién.
10.  Desempefiar las demds fimciones gque se le sean asignadas, mhacntes a ls naturaleza tie los procesos y conforme a los reduerimientos y las
entes que regulan la materia. .

1. Planeacibn estratégica
2. Plan de desarrollo.
3. Sistema de gestién integral
4,  Sistema de gcsnén decalidad 7
5. Presupuesto
6. FEstadistica basica

- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ~Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIL - REQUISITOS DE FORMACION ACA])EM!CA Y EXPERIENCIA
Formscidn Académica : Ex| neciy
Timlo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Veintisiete (27) meses de experiencia profesional rclacmnada.
Conocimiento en:
Administracién, Contadurfa Publica o Economia.
Ingenieria lndustrial v afines.

Titulo de posgrade en 4reas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posprade en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del erpleo, por dos (2) ailos de experiencia
profesional relacipnada y viceversa.

Titule de posgrade en la modalidad de magsteia en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) aftos de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Av, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisol

Tel: 2347600 — Infio; Linea 195

www.catastrabogota gov.co

Tramites en linga: catastroenlines, catastrobogota.gov.co Q5-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Tirlo d¢ posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorade en drcas relacionadas con las funciones det empleo, por cuatro {4} afios de
axpenencia profesianal relacionada v viceversa.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av. Carrera D Ne. 25-90
Codigg postal: 111313
Tofre A Pisos 11 v 12 = Torre 8 Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195 ALLAI DA MAYOR
www, catastrobogota. gov.co DEGOGOTA O
Tramites en linea; catastroenfinea_catastrobogata.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de¢ los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Especializado Codige 222 Grado 06

[1 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
1ii- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades necesarias para producir informacidn estadistica derivada de los insumos ¥ produclos de la informacion econdmica del
Catastro, conforme a la dindmica del mercado inmobiliario, aplicando de herramientas que permitan la competitividad y eficacia en los procesos de
la entidad.

1V- DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el andlisis econdmico masivo de los predios asignados de conformidad con los linsamigntos establecidos.

2. Generar bases de datos con informacion estadistica de revisién de avalios, autoavalhlos y recursos de reposicion de acuerdo con los
procedimientos defimdos para tak fin.

3. Generar informes y bases de datos requeridos para el desarrolle del Censo Inmebiliario de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar andfisis de informacién estadistica requerida en la generaciéon de productos de la Subgerencia de acuerdo con Ios lincamientos y
procedimientos establecidos.

5. Proyeciar respuestas a requerimientos infemos y externas en los términos y condiciones de ley, atendiendo los procedimientos vipentes.

6. Ciecutar los planes, proyeelos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por ¢
jefe inmediato, compliendo los miximns criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos inlerna © extemamenie, observando criterios de oporttunidad, veracidad y conf’ablhdad
de la informacibn, empleands los sistemas de informacion, gestibn ¢ bases de datos, garantizando la segunidad de la informacién,

8 Desempeﬂa: las demaés ﬁ.mclones que s¢ le sean as:gnadas, mhcrcmns a la naturaleza de los procesos y-conforme a los requclmmmms y las

Nomuas catastrales
Planeacion estratégica

Sistemas de informacion geografica
Normias urbanisticas .
Estadistica bésica

fia bisica

1.
2
3
4.
5.
6.

Comuncs

Aprendizaje continuo Aporie técnico-prefesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromisc ¢on 1a organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adapracion al cambio

¥II1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica E:perienda

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basice del| Veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocitniento en:

[ngenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.
Administracién, Contaduria Piblica o Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Geologia, Otros Programas ¢ Ciencias Naturales.
Matemiticas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Av, Carrera 30 No. 25 - 20

Codiga postal: 111311

Yorre A Pisos 11y 12— Torre & Pisold
Tel: 23476800 - Info: Linga 195 -
www.tatastrobogota. gov.co e BOBOt ho
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 0&-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

BOGOTA, A -

RESOLUCION N.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion ¢n areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Tirto de posgrado en ta modalidad de maesiria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) afios de experiencia profesional
relacionada v viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de dectorado o pesdoctorado en reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatto {4} afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa,

Tiwlo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por titule profesional adicional al exigido en el requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av, Carrers 30 No. 25 - 50

Codiga postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 ~Taorre B Pisol
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www. catastrobogota. gov.co

Trimites en linea: catastroentinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
V21 175
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“Por la cual se modifica el Manual Especiﬁcn de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
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Profesional Especializado Codigo 222 Grade 06
= : 11 - AREA FUNCIONAL:! .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y. FINANCIERA
: HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar el proceso de gestién contable de 1a emldad, con eficiencia y efectividad, segin la normatividad contablc vigente y las atrlbucmnes de
la entidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el subproceso de gestion de costos de la entidad con base en los documentos soporte y de acuerdo con lo establecidos en el Sistema
de Gestion Integral -SGi, atendiendo las directtices de la Contaduria General de la Nacion y de la entidad.

2 Revisar las conciliacicnes de saldos contables y cuentas mayores, de acuerdo con lo establecide pot la Contaduria General de la Nacion,
directrices de la entidad y entes de control.

3 Preparar y revisar la informacién que soporta la presentacion de cathcier tributario Macional y Distrital, de acuerdo con la nomatividad
aplicable.

4. Analizar y elaborar el informe de conciliacién d¢ cuentas reciprocas y operaciones de enlace, principal y subalicma, con la Secretaria de
Hacienda y otras entidades pablicas, de acuerdo con la normatividad apticable.

5. Participar et 1a preparacién de los estados financieros de Ja Unidad y su socializacitn, asi como lus respectivas aotas a Jos mismos, segln las
normas contables aplicables.

6.  Elaborar las evaluaciones financieras y economicas que l¢ sean asignadas mediante acto administrativo, de las propuesias presemadas en los
procesos contractwales que le sean asignados, de acuerdo con los lineamigntos técnicos y Ja normatividad: aphicable. .

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramiies ¥ actividades asociadas a Ja depen_ in cuando l¢ s&a mquenda por £l
jefe inmediato, cumpliendo los raéximos criterios de calidad, oponumdad y efectividad,

8. Preparaty presentar los infarmes que sean requeridos inferna o extemamente, observando.criterios de opomnldad, verac1dad y confiabilidad |
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

Q. Desempeﬁar las dernds funciones gue se le sean asignadas, mherenles a la naruralem dela dependencia conforme a los tequerimientos v las

N'I‘OS nAsu:os OF "-i. -

Acuerdo Distrital de Presupuesto vigente
Plan General de Contabilidad Piblica
- Hatienda piblica ™
Técnicas de andlisis y evaluacion ﬂnanclm
"'Contratacion piiblica

___Sistemas de gestion integral

G e

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes - Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte téenico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efecliva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaciom at cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laboraies Transversales : Competencias Comunes Trangversales
{Area Gestion Financiera) Megociacion
Manejo eficaz y eficiente de recursos Transparencia
Negociacidn Manejo eficaz y eficiente de recursos

Transparsncia

V111 - REQUISITOS DE FORMAC[ON ACA])EM!CA Y EXPERIENCIA
Forpiacion Académica  Experiencis
Titulo profesional en disciplina académica del Nuclco Bésico del | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en'
Contaduria Publica.

Tintlo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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IX - EQUIVALENCIAS

Tiwlo de posgrado ¢n Ya modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
retacionada v viceversa

Tituko de posgrado en la modalidad de doctorade o posdociorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relagionada y viceversa.

Titlo de posgrado en arcas relacionadas con las funcioncs del empleo, por titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo
empleo, siempre v cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de¢ la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”,
ﬁ_'h\.
Profesional Especislizado Cédigo 222 Grado 06,

Il « AREA FUNCIONAL: :
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
LII- PROPOSITC PRINCIPAL
Realizar seguimiento v control al Plan Anual de Adguisiciones en lo referente a funcionamiento gastos generales y el registro de los SEZUI0S que
amparan los bienics de la Unidad, presentando ef informe de seguimiento y de advertencia de riesgos en los mismos, segin fa normatividad vigente. |

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Gestionar el procasn de control del Plan Anual de Adquisiciones efectuando entre ottes, la mclusubn de los items dentro del sistema de
contratacion, de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

2. Acompafiar ia elaboracién de los estudios técnicos previos para Is contratacién de los bienes y servicios que se requigren en cumplimiento de
los objetivos de la Unidad, de acuerdo con las normas de contratacion.

3. Elaborar los diferentes informes referentes a la contratacién del drea requeridos por los diferentes entes de contral, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. Impletnentat las accioncs neccsarias para la aplicacion de indicadores de gestin, estindares de desempeiio y mecanismos de evaluacion y
control, segin sea necesario para el buen desemperio y analisis de la gestion de la dependencia.

5. Controlar ¢k programa de seguros de bienes de la Unidad, presentando ci informe de segnimiento, segin la narmatividad vigente.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Prepatar y presentar los informes que sean requeridos intéma o externamente, observando criterios de opertunidad, veracidad y conﬁablhdad
dela mfot‘macmn emplmdu los sistemas de mformamﬁn, m{m 0 basés de datos, ga:amzandola scgnndad dela mfonnacaom :

8.
1. Contatacion publica
2. Estudios de Mercado -
3. Plan Anval de Adquisiciones
4. Adquisicion de bienes y servicics
5. Mamejo y control de bienes
6.  Administracion y hacienda pitblica
7. Presupuesto piiblico
8. Garantias y seguros de bienes pibiicos
9. Politica de aiencién al usuario y ciudadano
VI- COMPETENCIAS (‘OMPORTAMENTALES
Comunes : Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte técnice - profesional
Orientaci6n a resultados Comunicacion efectivd
Orientacion at uswario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrummentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Area Compra Piblica) Atencion al detalle
Alencion al detalle Negociacion
Vision estratégica Capacidad de analisis
Trabajo en equipo y colaboracidn

Plancacion

Capacidad de analisis
Negociacion
Comunicacién efectiva
Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictos

{Area Gestidn de Servicios Administrativos} Transparencia

Gestion de procedimigntos de catidad Gestion de procedimientos de calidad
Resolucion de conflictos

Orientacion al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones
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VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacifn Académica Expericncia
Tindo profesional en disciplina académica del Micleo Basico del | Veintisicte (27) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracion, Contaduria Piblica ¢ Economia.
Derecho vy afines.
[ngenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reg]amentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tiwlo de posgrado en la modatidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada y viceversa.

Timlo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) afios de experiencia profesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas com las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencis profesional relagionada y viceversa.

Titulo de posgrado en aress relacionadas con las funcienes del empleo, pot titulo profesional adicional al exigido en ¢l requisito del respectivo |
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afint con las Ranciones detf cargo.
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Profesional Especializado Codigo 222 Grado 06

II- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOGIA
- PRO'I"ESSITO PRINCIPAL
Planear, gestionar, y monitorear las acciones y protecolos establecidos para garantizar un Opumo servicio ¥ vn adecuado soporu: y provision de
servicios de tecnologia, asi como consolidar, documentar y hacer seguimicnto a los planes de mejoramiento a cargo de la Gerencia de Tecnologia,
 en congordancia con los procedimientos establecidos por la Unidad.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar ¥ desarrollar metodologias para la medicion y satisfaccion del servicio prestado conforme a los requerimicntos y 1as normas

vigentes que regulan la materia,

Consolidar y socializar Jos reportes de medicion de Jos servicios establecidos en ¢l catalogo de TL, proponiendo acciones de mejora conforme

a los procedimientos y las normas vigentes.

3. Consolidar, documentar, v hacer seguimienio los planes de mejoramienio a cargo de la Gerencia de Tecnologia de acugrdo con los
requerimientos y procedimientos establecidos.

4. Etaborar informes de avance del cumplimiento de Los planes de mejoramientos vigentes a cargo de la Gerencia de Tecnologia, cumpliendo
{os maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

5. Alender solicitudes realizadas por de entes de control y auditorfas internas, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
establectdos.

6. Realizar seguitniento y control del estado de los planes, proyectos, prograsas y subprocesos asociados 2 la Gerencia de Tecnelogia cuando
le seidrequerido pot ¢l jefe inmediato, cumpliendo. [os méaximos criterios de calidad, opormnidad ¥ efectividad. Ej!.‘-l‘Wl’ ¢l control ¥
seguimiento transversal a fos pfoyectos asignados, seghn 1as directrices definidas, normas wgentes que regulan la materia y procedimientos
establécidas para tal fin.

7. Adelaniar actividades precontractuales y contractuales as:gnadas de los productos y/o servicios a adquirir en el plan anual de adquisiciones
por pifte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo -con los requetimientos y procedimientos establecidos.

8.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trémites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por
¢l jefe inmediatlo, cumpliendo los m&ximos criterios de catidad, opottunidad y efectividad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observande criterios de oponumdad, veracidad y
confiabilidad de ta informacidn, empleandu los sistemas de mfbn’namén gestidn o Isases de datos, garam:zando Ia seguridad de la

- informacidn.
16~ -Desempediar l,as demas funciones que se le scan as;gnadas mherentes a la naturaleza de la dependencna conforme a los requernmeutos y
Ias normas vigentes que regulan la materia,
V. conoamu:m‘os BASICOS O ESENCIALES

Procesos de nformation Technology [nfrastructure Library -ITIL

Lo

5.
2. Sistema Gestidn de Servicios de la Informacion -5GS]
3. Sistemas de gestion de calidad
4. Software de control y seguimienio a kos procesos ITIL
5.  Metodologia para la gestion de proyectos PMI
6. Gobicmo digital
7. Contratacidn piblica
8.  Ley de proteccidn de datos personales
V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunes _ Por Nivel Jerirqu ico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion 2 resuitados Comunicacion efectiva
Crientacion & usuaric y al ciudadano Gestion de proecdimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en gquipo
Adaptacién al cambio

VI1- COMPETENCIAS .&REAS TRANS‘VERSALES

Competencias Laborales Transversales ) , _ Compeuncm Comunes Transversales
(Area Gestién Tecnolégica) Transparcnt:la
Aprendizaje permanente Planificacion del trabajo
Planeacién Desarrolle directivo
Manejo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permancaie
Trabajo en equipo v colaboracién Gestion def cambio

Transparencia
Creatividad ¢n innovacion
Orientacibn al usuario y al ciudadane
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Planificacién del trahajo
Restucion de problemas
Compromiso con la organizacitn
Comunicacion efectiva

Gestidn del cambio

Vili - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Acsdimica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nudleo Bésico del | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenicria de Sisternas, Telematica y afines.
Ingenieria Eléctrica v afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos reglamentadas por lcy.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en 1a modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones dei cmpleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada v viceversa.

Tiulo de posgrado en la modalidad de macstria en arcas relasionadas con las fungiones del empleo, por tres (3) affos de expenewa profesional
relacionada y viceversa,

Titulo de posgrado en [a modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia prefesional relacionada y viceversa.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las ﬁmc;ones det emplee, por titulo profeswnal adicional ak cxlgldc en el requisivo del respective
empleo, siempre y cuande dicha formacidn admonal sea. aﬁn con 1as ﬁ.mcmnes del cargo. - .

Av. Carrera 30 No. 25 -90
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Profesionsal Especinlizado Cddige 222 Grade 06

11- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Redizar control de calidad, anatisis y seguimiento al mantenimiento ¥ soporte de las aplicaciones y sistemas de informacion existentes, segiin

los procedimientos definidos por 1a entidad.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades analisis, disefio e implementacidn de los cambios sobre {os sistemas de informacién existentes que le sean
requeridos, segim los esténdares y procedimientos establecidos.

2. Identificar las necesidades de los sistemas de informacidn existentes y propotier e implementar los mecanismos requeridos para optimizar
su funcionalidad y desempeno, segan [os estandares definidos por la entidad

3. Generar la decumentacion técnica que se requiera y de use de los sislemas de informacién, segun los estdndares definidos por {a entidad.

4. Realizar control de catidad al mantemimicnto de las aplicaciones definidas por la entidad de conformidad con los lineamientos ¥
procedimientos ¢stablecidos.

5. Adoptar, implementar ¥ mantener una metododogia de gestidn de pruebas de software para ser incluida en los estandares y procedimientos
definidos por la entidad,

6. Realizar 1a actualizacidn del cédigo fuente propios, durante el ciclo de desarrollo y mantenimiento de los componentes de software,
siguiende procedimientos establecidos.

7. Apoyasen la definicion de polfticas, estandares y metodologias en materia de ingenieria de software de
por {a inidad de gestion de secactogias de informacion ge 1a entidad.”

8. Adelantar actividades precontractuales y contractuales dsignadas de Tos productos y/o servicios a adquitiv éh el plan a.mml de adquisiclonis
por parte de la Gerencia de T&cm]ogia de acuerdo ton los requerimientos y procedimientos establecidos. :

9. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procediiientos, trimites y actividades agocisdas a la dependencia cuando le ses requerido por |-
el jefs inmediato, cumpliendo fos maximos critetios de calided, oportunidad v efectividad.

10. Preparar y preseatar los informes que sean requernidos interna o extemamente; observando criterios de oponunidad, veracidad y
confisbilidad de la mformacmn, empleando los ststemas de informacién, gestufm o bases de daos, garantizando la seguridad de Ia
infermacion.

11. __Desempeﬁar las dzmés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los-requerimientos y

rdo cow los hnmenws ﬁjados

Melodologia para ] desarrollo de software

Procesos de Information Technology Infrastructare Library -ITIL
Software para ¢l seguimiento de proyectos

Metodologia para desarrolle de software

Arquitectura tecnolbgica

Metodologia para la gestién de proyecios PMI

Contratacién piblica

Ot e L b s

Vi- COM.PETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo

Crientacidn a resultados

Crientacion al usuario y al ¢indadano
Cotnpromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adapiacién al cambic

Aporte téenico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

YiI - COMPETENCIAS ARI

" Competenciss Laborales Transversales

EAS TRANSVERSALES

Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion Tecnologica)
Aprendizaje permanente

Plansacion

Manegjo eficaz y eficiente de los recursos
Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resolucién de problemas
Compromiso con la organizacién

Transparencia
Planificacion del trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente
Gestion del cambio

Ay, Carrera 30 No. 25 - SO
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Comunicacién efectiva
Gestion del cambic

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bisico del
Canocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria Edéctrica y afines.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afings.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con 1as funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2} afias de experiencia

profesional relacionada y viceversa.

Titulo de pasgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) anos de experiencia profes_ior_ial_

relacionada ¥ viceversa,

Titulo de posgrado ¢u la modalidad de doctorado o posdoctorado en arcas retacionadas con las funciones del empleo, por custro (4) afios de

experiencia profesional relacionada y viceversa

Titulo de posgrade en dreas relacionadas con las funciones del emplea, por titwo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo

empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo.

Av, Carrera 30 No. 25 . 50
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“Por la cnal se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Chdiga: 219

Grado: 05

No. de cargos: Veintidos {223

Dependencia; Donde se ubique €] ¢empleo (Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa {Planta Global)

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 05

II - AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PEANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS

1- PRO PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, orientar y hacer seguimiento a la ¢jecucion de las poli politicas v estrategias institucionales que permitan impkernentar el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidn en la Unidad, en concordancia con las disposiciones leg ales, normativas institucionales y los criterios técnicos relacionados.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Oricntar a los diferentes procesos y dependencias de ta UAECD en la implementacion y sostenibilidad de las dimensiones, estrategias y
politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de scuerdo con la nomatividad vigente.

2. Evaluar en ¢l marco de las metodelogias de mejoramiento continue; los ajustes o actualizaciones quc apliquen a.I ascgumamiento y
fortalecimiento del desempeiio de los procesos de la cadena de valor de la Unidad, de acuerdo con las ‘atribiiciones propias de la éntidad:

3. Adelantar y brindar acompaflamiento técnico a las dqwndenc ias de la UAECD en la actualizacion de la documientacion asociada a los proseses
que conforman la cadena de valor de 1a Unidad, asl comio en medicién, seguimiento y analisis de los indicadores, 1a geshén de riesgos ¥
mejoramients continko da los procesos, de acuerdo con el direccionamiento estratégico v -la normatividad vigente,

4. Panicipar en la cjeoucion del plan de auditorias mbcrnas ‘&l Sistema de-Gestion, dc acuerdo con los lincamientos y las demds atribuciones
propias de 1a entidad.

5. Proyectar respuesias a |os requeriticnios de mronnacl(m inlemos y extemos que deba alendcr la dependencia de acuerdo con las normas
vigentes que regulan la materia y los estandares establecidos por la entidad.

6. Ejecuter los planes, proyecios, programas, pmceclmuen:os, tramijtes y ackividades asomadas ala dcpendcncm cuado le sea rcqucn.do por ¢l

-jefe inmediato, cumplicndo los maximos criterios de calitad, oportunidad y.efectividad. -~

7. Preparary presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando ctiterios de oponumdad vermdad y confiabilidad
d¢ la informacién, emplcande los sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

8  Desempefiar kas demés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
nomnas vigenles que regulan la materia.

YV - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestién integral
Modelo Integrado de Plancacion y Gestion
MNormas [SO vigentes

Auditorias internas de calidad
Metodologias de mejoramiento continuo
Gestion de calidad

Formulacidn y evaluacién de indicadores
Gestion de riesgos

Plan de Desarrollo

iO Planeacion Estratégica

11.  Gestion por Procesos

R

vi- COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

Comunts Por Nivel Jerirquico

Apone técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestibn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Oricatacion al usuarie y al ciudadano
Compramiso con la organizacion
Trabaje en equipo

Adaptacitn al cambio

VIl - COMPETENCIAS ARF.AS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversakes Com petencias Comunes Transversales

Capécidad de andlisis
Integridad institucional

(Area Plancacion Estatal)
Integridad institucional

Avy. Carrera 30 No. 25-90

Cddige postal: 111341

Torre A PIses 11y 12 — Torre B Piso2

Tal: 2347600 - Info: Lines 195
www.catastrobogots. gov.co

Trimites en linea: catastraenlinga.catastrobogota. gov.co
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de perscenal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Capacidad de analisis
Comunicacién efectiva
Orientacién a resultados

Y1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Timlo profesional en disciplina académica del Nilcleo Basico del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional refacionada,
Conocimiento ¢n;
Administracion, Contaduria Pablica o Economia.
Ingenieria Industrial y afines.

Tanjeta ¢ matricula profesional en 105 casos reglamentados por ley.
1X - EQUIVALENCIAS

Titalo de posgrado en la modalidad de especializacion en #reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posgrado en ia modalidad de maestria en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3} afos de experiencia profesional
relacionada.

Tiwlo de posgrado en [a modalidad de doctorade o posdoctorade én ércas relacionadas con las funciones del empleo por cuatro {4) abos de
experiencia profesional relacionada. -

Tilo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo,
po7 tres (3) afios de experiensia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 MNo. 25 - 90
Codigo postad: 111311
Tarre & Pisas Y1y 12 —Torie B Pitol
Tel. 2347600 — Infg: Linea 195 ALCALDLs MOR
www.tatastrobogota.gov.co DE B0GOTL BE
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de a Unidad Administrativa Especial de Catastro Districal”.

Profesipnal Universitario Codigo 21% Grado 05

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo; Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 035

No. de cargos: Veintidos (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo (Planta Global}

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien €jerza la supervision dlrecta {Planta Global)

Il - AREA FUNCIONAL:.
GERENCIA DE lNF‘RAES’TRUCTURA DE DATOS ESPACIALES IDECA
1II- PROPOSITO PRINCIPAL :

Implesmentar estralegias, lingamientes ¢ instrumentos para la coordinacion intersectorial, el dcsarmllo ¥y fortalecumcnto de Ias capac:dades de los

miembros de IDECA asi como para La promocidn, apropiacion y evolucion de la infraestructura buscando con ello ] manienimiento ¥ mejora

continua de {a gcstn‘m de la informacion geografica de la ciudad, de conformidad con los procesos y procedimientos ¢stablecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar apoye conceptual y téenico para ¢l disefio de manuales, guias, instructivos y actividades para ¢l desarrollo y fortalecimiento de las
capacidades de los miembros de [DECA, asi comg para la elaboraclon y mantenimiento de instrumentos técnicos, aoorde con las normas
vigentes y las necesidades de Jos usvarios.

2 Reslizar, cuando le sea’ asignada, las actividades orientadas ai intercambic y ﬂpl'DlJmclén dé ocmommlnto la promoc:én del uso y
aprovechamienio de recursos geograficos, asi como la socializacion de los avances y posicionamiento de IDECA en los diferentes dmbitos,
conformea a los procedimientos ¥ 1as normas vigentes.

3. Paricipar en la organizacion de espacios y coniacios mlcnnsnmclonaies pata Ia ceordinacion intersectorial de IDECA, conforme a los
procedimientos y las normas vigentes.

4. Efectuar las acciones necesarias y prestar el sopotie u%cmco y oonceptual para la lmplﬂnmtacn’m Y documentacion de modelos de gesuén de
conocimicnto geoespavial ¥ fortalecimiento del sistema de gestion de calidad, acorde las normas vigentes y Jas solicitudes'de los usuarios.

5. Edentificar y monitorear ia produccitn, uso y manejo dé los recursos geogrificos de los mlembros de IDECA para la opmmzacmn deestos ¥
medicitn de! impacto, de acuerdo con los lincamicntos establecidos.

6. " Analizar y aportar elementos conceptudles, técnicos e- mvesugmvos para 1a definicion ¢ unplementamﬁn de las lineas. de m\resttgacmn e
innovacion de IDECA y la realizacion de estudios técnicos para desarroliar nuevos proyectos, conforme a los procedimientos y las normas
vigentes.

7. Ejecutar los planes. proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades ascciadas 2 la dependencia cuando Je sea requerido por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo los méaximos criterios de calidad, opottunidad v efectividad.

8 Preparary presentar los informes que sean requeridos intema o extemnarnente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de [a informacién, cmplcando los sistemas de informacibn, gestidn o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacién.

9. Desempefar las demés funciones que le sean asignadas, inherentes a lanaturaleza de los procesos conforme a los requeritnientos y 1as normas
vigentes que regulan la matena.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Infragstructura d¢ datos espaciales

1
2. Gesiidn de informacion geografica
3. Gestion del conocimiento
4. Metodologia de investigacion
5. Estdndares de informacién geoprafica
6.___Téenicas de comunicacion

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirguico

Aprendizaje continuo Aporie técnico — profesional
Omentacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario ¥ al ciwdadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la orpanizacion [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

¥III - REQUISITOS DE FORMAC] N ACADEMICA Y EXPERIENC[A
. Formacidn Académica Exerlenga
Timle profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Cuarenta oclm {48) meses de experiencia pmfestonal re]acmnada
Conocimiento en.
Geografia, Historia.
| Ingenietia Civil ¥ afines.

Av. Carrera 30 No. 25 - 50

Codige postal: 111311

Torre A Pisas 11 y 12 —Torre B Pisol

Tel: 2347600 = Info: Linea 195

www catastrobogota. gov.co

Tramttes en linga: catastroentinea.catastrohogota.gov.co 06-04-FR-12
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Arquitectura y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenicria Agricola, Forestal ¥ afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Tiwle de posgrado ¢n la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, pov dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3} afios de experiencia profesional
relacionada.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdectorado en arcas relaciomadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
expericncia profesional relacionada.

Ticulo profesional adicional al requisite de! respectivo empleo, swmpw ¥ sando dicha formaclén adlmoml sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afios de experiencia profemonal relacionada, : _

Av, Carrera 30 Mo. 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 ~ Info.: Linea 195
WwWw.Calastrobogota. gov.co
Tramites en Inea: catastroenlinea catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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1.
Profesional Universitario Codigo 219 Grado 05 : R
I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE OPERACIONES
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
lmplementar planes, proyectos y esiralegias para el fortalecimiento ﬁ]a [nfraestruciura de Datos Espaciales para el Distrito Capital -IDECA de
acuerde con los lineamicntos y procedimientos establecidos, y utilizdndo herramientas y nuevas tendencias tecnoldgicas.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Acompafar v brindar asistencia técnica a1 proceso de nmplementacion de los componentes de Infraestructusa dc Datos Espmales para el
Distrite Capital -IDECA a sus miembros, realizando aportes conceptuales y (éenicos para wna mejora continua, conforme a los procedimientos
y las normas vigentes.

2. Realizar la verificacién y control de calidad de la informacién geografica que conforma los diferentes proyestos desawollades por IDECA,
conforme a los procedimientos y las normias vigentes.

3. Aportar elementos iéchicos y conceptuales que pemmitan proponer y gjecutar nuevos proyectos relacionados con los objetivos de IDECA,

4. lmplementar modelos v esquemas de administracion de dakos estandarizados que faciliten la integracion, disposicién y explotacion de la
informacion geografica de la ciudad, conforme a las normas vigentes y Bltimas tendencias tecnologicas.

5. Adelantar todas las acciones necesarias y prestar el soporte téenico y conceptual pata el fortalecimiento de desarrollo de capacidades y del
sistema de pestion de calidad, acorde con las notmas vigentes y las necesidades de los usuarios.

6. Implementar herramientas 1€cnicas ¥ lecnoléglcas para generar, fortalecer y administrar los produc:os y servicios de lDECA acorde con las
nommnas vigentes, solicitudes de los usuarios y Gltimas tendencins tecnoldgicas.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimienitos, tramites y actividades asoci
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8.  Preparar y presentar Jos-informes que sean requeridos intema o externamente, observando criterios de upummdad veracldad y confi abllldad
de la ipformacion, cmpleando ios 31stemas de ml‘ormamén gestidn o bases de datos, garantizando la seguridad de la mfonnmén

das ala dcpmdencm cuando I¢ 5ca rcquendo por ¢l

vigentes que regulan la maieria,

RLES -

1. Inﬁaestmauras de datos.2spaciales
2. Gestibn de informacién geografica
3. Sistemas de Gestifn Inlegral
4, ' “Estandares de informacion geografica
5. Modelamiento de datos
6. Manejo de herramicruas de gestion, andlisis ¥ visualizacién de datos

vi- COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

Comunes "~ Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comwnicacién efectiva
Crientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Comprontiso ¢on la organizacion [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vili - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cuarenta ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en:

Geogratia, Historia.

Ingenieria Civil ¥ afines.

Arquitectura y afines.

fngenieria Industeial ¥ afines.

ingenieria Agricola, Forestal y afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y alines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Marematicas, Estadistica y afines.

Tatjeta o matricula profesional en los casos regiamentados por ley.

Ay, Carrera 30 No. 25 -90

Codigo postal: 111313

Terre A Pizos 11y 12— Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 155

www tatastrobogota. gov.co
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X - EQUIVALENCIAS

Timo de posgrado ¢n la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experigncia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doctorado o posdectorade en areas relacionadas con las funcienes del empleo, por cuatre (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al sequisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcienes del cargo,
por tres (3) aftos de experiencia profesional relacionada,

Ay Carrera 30 No. 25 -90

Codgo postal: 111311

Torra A Pisos 11y 12 ~Torre B Pisol
Tel; 2347604 - Info: Linega 195
www.tatastrobogota gov.co

Tramles en linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.£o 06-04-FA-12
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado Q5

11 - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
11- FROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades asociadas a la actualizacidn de la cartografia y la nomenclatura de ta ciudad, atendiendo kos criterios de et‘ icacia y eficiencia,
de conformidad con los lineamientos ¥ procedimientos establecidos.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas.

2. Efectuar segwimiento a los subptocesos asignades y a la adecuada y oportuna respuesta a los requerimientos de competencia del 4rea, de
acuerdo con los procedimientos y nonmas vigentes

3. validar en terreno las condiciones fisicas de los predios a513mdos elaborando el informe comrespondicnte, de acuerdo con los procedimientos
y normas vigentes,

4. Efectuarla revision de calidad de los documentos y productos de la dependencia que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos y
NOTMAS VIZENes.

5. Proyectar respuestas a requerimientos intemos y externos en los ténminas y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos vigenies.

6. Atender fos trimites relacionados con la actualizacion y mantenimiento de fa cartografia de la ciudad, asi como las solicitudes del material
cartografico requerido para ¢l desamrollo de los procesos misionales de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y las normas vigentes.

7. Realizar la asignacion nomenclatura domiciliaria, asi como dili genctas de peritazgo y dictimenes correspondientas, de acuerdo con los
procedimicntos y las normas vigentes.

8 Ejecutar los planes, proyectos, programas. procedlrmenms. tratmtes ¥ actividades asociadas a cargo de la depmdcncm cuando le sea rcqumdo
por el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y cfectividad.

9 Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de upammldad veramdad y confiabilidad
de la informacién, empleando 1os sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garannz.ando la seguridad de 12 in fonnaclbn

19, Desemgefiar las demds funciones que se le sean asignadas, mhcrentec..a
nomas vigentes que regulan la materia.-

CONOJ LES

NTOS BASICOS O ES

1 Notmas catastrales i
2. Métodos y normas valuatorios

| 3. - -Nommativa urbanistica
4
s

-Sistemas de ipfoémacion geografica
Estadistica bdsica

6. Canografia
VI - COMPETENCIAS COMPORTA\{ENTALES
Comunes Por Nivel Jerirquico
Aprendizaje contitiuo Aporie técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al vsuario ¥ al cindadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion [nsirumencacidn de decisiones

Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMJCA Y EXPERIENCIA

Formatidn Académica ' Exgrlen
Titulo profesional en dlscnplma académica del Nucleo Bé,su':o del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en;
[ngenieria Civil y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemética v afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
[ngenieria Agricola, Forestal y afines.
Geoprafia, Historia,

Tanjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS -

Titulo de posgrado en 1a modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones def empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional telacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de maesteia en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postak: 111311

Torre A Pisos 11y 12— Torre B Fisol
Tel: 2347600 = Info: Linea 195

www. catastrobogota. gov.co mm
Tramites en linea: catastroentinea catastrobogota.gov.co 0&-Da-FR-12
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Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdectorado en areas refacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afos de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicionat sea afin con las fonciones del cargo,
por tres (3) aflos de experiencia profesional relacionada.

Ay, Cacrera 30 No. 25 - 90

Codigo postat: 111311

Torre A Pisos 11 12 —Torre B Pisa2

Tel: 2347600 — Infg: Linga 155

whww catastrobogota. gav.co

Trémites en linea: catastroenlinga.catastrobogota.gov.co

06-04-FR-12
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Profesional Universitario Codigo 219 Grado 05

. 11 - AREA FUNCIONAL:
! SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA ¥ JURIDICA
- PROPOSITO PRINCIPAL -
Ejecutar las actividades necesarias para la actualizacion de la informacion fisica y juridu:a de los inmuebles de la ciudad, asi como realizar el
seguimiento a la oportunidad de fas respuestas de solicitudes internas y exlernas, atendiendo los critetios de eficacia y ¢ficiencia de acuerdo con los
lineamientos v procedimientos establecidas.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Ejecutar las acciones necesarias para ¢l cumplimiento dz 1as metas asignadas, de acuerdo con los proceditnientos y normas vigentes.
2. Walidar cn terreno las condiciones fisicas de los predios asignados, elaborando el informe comespendiente, de acuerdo con los procedimietitos
¥ NOMas vigentes.
3 Efecnuar la revisién de calidad de los documentos y productos de la dependencia que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos y
nOMmas vigentes.
4. Efectuar seguitiento v conirol a la adecuada v oporiuna respuesta a los requerimientos de competencia del area, de acuerdo con los
procedimientos y nomas vigentes.
5. Dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos vigentes,
6. Emitir los actos administrativos y realizar la actualizacién de la base catastral, con base en la atencion de los tramites que le sean asignados
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes,
7. Ejecutarlos plancs, proyeclos, programas, procedimicntos, trdmites y actividades asociadas a carm de Ia dependencna cumdo le sea raquendo
por el jefe inmediato, cumpliendo los maximos cntem-s de calldad, opormm:dad y efectivided. -
8 Preparar y presentar log informes que sean requeridos mmierna o externainente, observando criterios dé npartunldad veracidad y conf a‘bhdad
de 1a informacién empléando los sistemas de informacitn, gestion o bases de datos, garamtizando la sezundad de 1a informacién.
9. Desempeiar las demés funciones que se l sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los mequerimicntos y las

ALES

1. Normas catastrales
2 Mé&odas y normas valuatorios
3. Nonmativa urbasistica
4.  Plan de Ordenamiento Territorial
5. Plancacion csgutégica
6. Sistemas de informacion geogréficos
7. Estadistica basica
8.  Carografia bésica
¥1- COMPETENCIAS (‘OMPOR’I‘AMEN‘I‘ALES :
Comunes i Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continue Apotte téenico-profesional
Crigntacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacidn al usuario ¥ al ciudadano Gestidn de procedimisntos
Compromiso con |a organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipe
Adaptacion al cambio

YIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : . Experlencia
Titwle profesional en disciplina académica del Nicleo Bésrco de] Cuarenta y ocho (48) meses de experigngia profesional relac]onada_
Conocimiento en;
Inpenieria Civil v afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Arquitectura y afines.
Adminisiracion, Contadur{a Publica o Economia.
Ingenieria Atmbiental, Sanitaria y afines.
Matematicas, Estadistica v afines.
Ingenieria Agricola, Forestal v afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Geogtafia, Historia.
Derecho vy afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ay. Carrera 30 No. 25 - 90

Cochgo postal: 111311

Torrs A Pisgs 11y 12 — Torre B Piso2

Tel: 2347600 — nfo! Linea 195

www.catastrabogota. gov.co

Trimites en linea: catastroenlinea,catastrabogota. pov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en ba modalidad de especializacion en drgas relacionadas con las fungiongs del empleo, por gos {2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas refacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titalo de posgrado en la modalidad de doctoradoe o posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del empieo, por cualro (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Tiwle profesional adicional al requisite del respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres {3} anos de expetiencia profesional relacionada.

Aw. Carrera 30 No. 25 - 90

Cadige postal; 111311

Torre A Pisns 15 y 12 = Torre B Piso2
Tel; 234 7600 — Info: linea 195
www catastrobogota. gov.co D OGOTE B
Tramites en linga: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 0&-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 05

. I1-AREA FUNCIONAL: _ _
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA :
111- PROPOSITO PRINCIPAL .
Realizar Jas actividades requeridas para actualizer la informacion econémica de los inmuebles de la ciudad, asl como los avalios comerciales
solicitados por terceras y revisar la calidad de los productos asignados, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los
lineamientos ¥ procedimientos establecidos,
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L. Ejecutar las acciones necesarias tendientes a garantizar el cumplimienio de las metas asignadas, siguiende procedimientos establecidos.
2. Efectuar sepuimiento a los subprocesos asighados, de acuerdo con Jos procedimientos y normas vigentes
3. Realizar captura de informacion en campo requerida para los subprocesos misionales y/o avalios comerciales, elaborando ¢l in forme
correspondiente, de acuerdo con ios procedimientos y normas vigentes.
4, Revisar la calidad de los documentos ¥ productos que le sean asignados, atendiendo los procedimientos ¥ normas vigenies.
5 Revisar y analizar los valores estimados masivamente, elaborando el informe respectivo y efectuando los ajustes 0 nuevos avalios (especiales),
conforme a los requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia.
6.  Elaborar las respuestas a requerimicntos intemos y externos en los términos y condiciones de ley, atendiendo los procedimientos vigentes.
7. Tramitar las solicitudes asignadas, participando en los comités de avalilos que requiera o sea citado, realizando las actualizaciones en la base
catastral, y/o proyectando los actos administrativos o infortnes de avalilo que den respuesta a las mismas, de acuerdo con 1os procedimientos
y Botmas vigentes. ) o o L : Tl
8.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, ramites y actividades asociadas a la dependencia cuando Je $€4 requirido por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, opottunidad y efectividad, :
9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o extemamente, observande criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleande los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de Iz informacion.
10.  Desempefiar Jas demas funciones que s le sean asignadas, inherentes a Ia naturaleza delos procesos y conforme a los requerimientos v las
rmas vigenies que regulan la materia. ' :

NTOS BASICOS O B8

1. Normas catastrales
2. Méwodos y nommas valuatorios
1. ‘Normativa urban{stica
4,  Planeacidn estratégica
§. Ristemas de informacion geograficos
6.  Estadistica basica
7. Caroprafia bisica

¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : ) S Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipeo
Adaptacion al cambio

VIIT - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ; : Experiencis .
Timlo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada,
Conccimiento en:
Econotnia.
Arquitectura y afines.
Ingenieria Civil y afines.
[ngenicrla Administrativa y afines.
[ngenieria de Sistemas, Telemiica v afines.
[ngenierfa Agricola, Forestal y afines.
Matematicas, Estadistica y afines.
Engenieria Industrial y afines.
Geologia, Otros Progeamas de Ciencias Naturales.,

Cumplir con la normatividad vigente que regiamenta ¢l desempedio de la
actividad del avaluador.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Carrera 30 Np. 25 - 90

Codigo postak: 111311

Torre A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www tatastrobogota. gov.co

Trémites en linea: catastroenlinea catastrobogota. gov.co 06-D4-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado &n la modalidad de especializacion en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del emplen, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada.

Titule de posgrado en la modalidad de doctorado o posdectorado en areas relacionadas con las funciones del empleo, per cuatre {4) aflos de
experiencia profesional relacionada,

Titulo profesional adicional al requisilo del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afos de expeniencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 - 80

Codiga postal: 111311

Tarre A Pisos 11 v 12 — Torre 8 Pisol
Tel: 2347600 — info: Linea 195
www.atastrobogota gov.co

Tramites en linea; catastroenlinea. catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
Vi1 195
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Profesionsl Universitario Cédipo 219 Grado 05
: 11 - AREA FUNCIONAL: -
GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

111- PROPOSITO PRINCIPAL

Construir los lincamienlos y procedimientos necesarios para ofertar los producios y servicios de la Unidad, previo conocimiento del mercado, asi
como propotcionar informacién suficiente v completa a los potenciales clientes para que se produzcan ventas.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir lineas de mercadeo, comercializacion. y costos de produccion de los productos y/o servicios institucionales, conforme a los
requerimientos, las normas vigentes y las solicitudes de los usuarios.

2. (Generar comunicaciones. capacitacienes o charlas intemas en la Gerencia Comercial y Atencién al Usuario para que sean aplicados
lineamicntos téenicos, opetativos, prelocolos de forma estandarizada por parte de los funcienarios dedicados a Ja comercializacion y venta de
ptoductos y servicios, de acuerde con los procedimientos establecidos en la entidad.

3. Investigar y conocer las necesidades reales de los clientes, para poder ofrecerle productos o servicios que se adapten a sus requerimientos v
conocer el mercado para poder detectar clientes potenciales, saber dénde estén y ¢mo llegar a ellos, de acuerdo con tineamientos establecidos.

4. Elaborar, entregar y hacer seguimiento a las ofertas comerciales de los productos v servicios solicitados por los clientes, conforme a los
lineamientos, requerimientos, y normas vigentes que regulan los precios de los productos ¥ servicios que comercializa 1a Unidad.

3. Cumplir con las actividades de mercadeo y comercializacion en eventos, ferias e instificiones potenciales consumidoras de los servicios ylo
productos institucicnales conforme a [os requerimientos, las nommas vigentes y las solicitudes de 1os usuarios.

6. Construir. documentar y poner en préctica los lineamientos y reglas que debe tener en cuenta la gestion comercial v de radieacidn & solicitudes
de productos y servicios, con el fin de estandatizar 13 operacién y atendér tas soliciudes oportunamente y con los mismos criterios.

7. Planear, ejecutar, verificar y ajustar las tareas que se fealizan con el fin de que estas contribuyan al logro de las metas y objetivos de Ja
Gerencia Comercial y Atencion al Usuario. T E ' '

8. Ejecutar los planes, ptoyectos, programas, procedimientos, trimites ¥ actividades asociadas a Ia dependencia cuando le sea requerido por el
Jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calicad, rtupidad y efectividad, .

9. Preparar y presentar lo§ informes que scan requeridos inféina g extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informzcion, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando |2 seguridad de la informacién.

10. Deserapiiar las demés funcionss que se I¢ scan asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los fequerimientos y las

185 Vigenl pulan la materia o " S

1. Progtamas de lealtad el L con :
2. Metodologia de Administracion del Relacionamiento cot el Cliente Customer Relationship Managment -CMR)
3. Gestién de mercadeo
4. Planeacion estratégica
5. Sistemas de gestion integral
6. Comercializacion y mercaden
¥i - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerkrquico
Aprendizaje continuo Aporte 1écnico-profesional.
Orientacion a resubtados Comunicacion efectiva,
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de precedimientos.
Compromiso con la organizacion [nstrumentacion de decisiones.
Trabajo ¢n equipo
Adaptacion al cambio
_ Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES -
Competenciay Laborales Transversales ' : Competencias Comunes Transversales
(Area Relacion con ¢l Ciudadana) Capacidad de analisis
Aprendizaje continuo Desarrello de la empatia
Desarrolle de ba empatia Administracién de politica
- VIll - REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
: Formacién Académica . Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cuarenta y ocho (48) meses de expetiencia profesional relacionadz.
Conocitniento en:
Derecho v afines.
Administracién, Contaduria Pablica o Economia,
Arquitectura y afines.
Ingenieria Civil v afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines.

Av. Carrera 30 No. 25 - 50

Cadige postal; 111311

Torre A Fisos 11y 12 - Tasre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www . catastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogota.gov. co 05-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de les empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.
N
Ingenieria Agricola, Forestal v afines.

Ingenieria [ndustrial ¥ afines.
Mateméticas, Estadistica y afines.

Tasjeta o matricula profesional ¢n los casos reglamentados por 1a Ley.
. IX -EQUIVALENCIAS

Tirlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de expeniencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestifa en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3} afios de experiencia profesional
relacionada.

Tiwloe de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en #reas relacivnadas con las funciones del empleo, por cualro (4) afios de
experiencia profesional relacionada,

Titulo profesional adicional al requisite del Tespective empleo, sicmpre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las fonciones del cargo,
por tres {3} afios de experiencia profesional relacionada.

Av, Carrera 30 No. 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisg2
Tet: 2341600 — Infg: Linea 195

www .catastrobogota. gov.co mﬁ?
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cun! se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacién del Emplen: Profesional Universitatio
Codigo: 219

Grado: {4

No. de carpos: Ochenta y uno (81)

Dependencia;

Donde s¢ ubigue €l carge (Planta Giobal)

Cargu del Jefe Inmediato:

Quien cjerza la supervision directa {Planta Global)

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04

11- AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA

111- PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y administrar una eficiente evaluacion de las contingencias de la entidad con el fin de dar cumplimiento de las decisiones _]udlclales y
prejudiciales, asi como apoydr la gestion de 1a Oficina de acuerdo con la normatividad vigente.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~

Efectuar el andlisis de las demandas en contra de la entidad, para establecer el contingente judicial de la misma, de oonformtdad con las

prefensiones econdmicas y la proyeccidn de pérdida o ggnancia segin lanomatividad vigente.

2. Apoyar la dzfensa judicial de 1a entidad y la investigacion juridica a cargo de la Oﬁcma Ascsora Jnridica proyectando tos dowmmtos
requeridos para el efectn, de acuerde con la normatividad vigente.

3. Revisar y/o proyectar actos administrativos, de acuerdo con la normatividad vigents y los procedimientos intemos de la Unidad.

4. Atender las contingencias de naturateza juridica, procednnental yfo documental que se realicen en la Oficina, de acuerdo con Ea normatividad
vigente y atribuciones de la entidad.

5. Administrar el sistema d¢ valoracién de contingencias Judlclalw de acw:tdo con las politicas distritales v la normatividad vigente, asi como
manteser actualizado el Sistema de Vigilancia de Control Fiscal (STVICOF), teportando procesos judiciates vigentes v las pérdidas, hurtos y
detrimentos que sufta 13 entidad, de conformidad con Ja aplicacion de la normatividad vigents y atribuciones de la entidad:

6. Apoyar la gestibn de 1a Oficina en actuaciones admmlstratwas y judiciales que delenmne el jefe inmediato, snguumdo procedlmlentas
establecidos. -

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas pmcedmuentos, trérmtes ¥ actividades asociadas a Ia dependenma cuando le sea mquendo pot el

‘jefe inmediate, campliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

8 Preparar y presentar los informes que sean requeridos interma o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y conliabilidad
de Ja informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizande la seguridad de la informacion.

9. Descmpefiar las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturzleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
nonmas vigentes que regulan la materia,

Y - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrolle y de ordenamiento teeritorial

2. Derecho publico. administrativo, civil y comercial

3. Habilidades de negociacidn y resolucién de conflictos

4. Codige de Procedimiente Administrativo ¥ de lo Conlenciose Administrativo, y Codigo de Proceso

S Junsprudencia de la Corte Constitucional v del Consejo de Estado

6. Técnicas de investigacidn

7. Nommas urbanisticas y catastrales

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunes - Por Nivel Jerdrquito

Aprendizaje continuo

Ortentacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte témmo profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidén de decisiones

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES -
Competencias Laborales Transversales ’ . Com pglenciu Cpml_m'es Trausversales

{Area Defenga Juridica)
Planeacion

Trabzjo en equipo v Colaboracion
Comunicacion efectiva
Negociacidn

Negociacidn
Argumentacion

Av, Carrera 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 111311

Tarre & Pisos 1Ly 12 —Torre B Plso2

Tel: 2347600 = Info: Linea 195
www.tatastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea, catastrobogota.gov.co

06-04-FR-12
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“Por {a cual se modlﬁca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Orientacién a resultados
Vision estratégica
Argumentacion
Orientacién a tesultados

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciin Académica : Experiencin

Titulo profesional ¢n disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en:
Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglj_memgdos por ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacienada

relacionada.

expetiencia profesional relacionada.

por tres (3} afios de experiencia profestonal relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en ireas relacionadas con las funciones del empleo. por dos (2} afios de experiencia
Titule de posgrado en la modakidad de maestria en Areas redacionadas con fas funciones del empleo, por tres (3) anes ¢ experiencia profesional
Titule de posgrado en la modahdad de doctorade o posdoctorado en Areas relacionadas con las funciones del empleo por cuatro (4) afios de

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, |

Ax. Carrera 30 No, 25-90

Cadigo postai: 111311

Torre A Plsos 11y 12 = Torre B Pisol

Tel: 23476(H) — Info; Linea 195

wwiy.catastrobogota gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrabogota. gov.co
v21
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“Por ia cual se mmi'iﬁiica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 04

1I - AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA

1I- PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y apoyar el proceso de gestion normativa, mediante el diagnéstico y andlisis de los vacios normativos que pueden dlﬁcultar el desarrollo
de los procesos misionales y las posibles alternativas de reglamentacion o interpretacion del marco juridico de los mismeos, asi misino apoyar la
| gestion de la Oficina, de acuerdo con la normatividad vigente.

1V~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar |as actividades necesarias para ¢l cumplimiento de las agendas regulatorias de los procesos misionales que le scan asignados y que
s¢ ¢ncueniren a cargo de la dependencia, con calidad, precision y oportunidad.

Adaptacidn al cambio

2 Revisar y apoyar la elaboracion de estudios e investigaciones juridicas en asuntos relacionados con la interpretacién o cambios nommativos.
<on calidad, precision v oportunidad.

3. Acompafarlarevision de los actos administrativas o iniciativas de regulacion que le sean asignadas, de acuerdo con la pormatividad aplicable.

4. Acompahar ias reunioties o comitds en los que sea designado, de acuerdo con las atribuciones propias de ta entidad y la dependencia.

5. Analizar y actualizar el compendio normativo aplicable a la Unidad, de acuerdo con las atribuciones propias de la misma.

6. Apoyar la gestion de la Oficing en actuaciones administrativas y judiciales que determine el jefe inmediato, siguiendo procedimientos
cstablecidos.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos tramites v actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cunpliende los. maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

8  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando crrtenos de opothunidad, veracidad y conﬁablhdad
de le informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguiidad ds la informacion.

9. Desempeﬂar las demis funcionss que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia confotme 2 log réquetimientos y las )

1. Plan de desarrollo y de ordenamienio lerntonal

2. Derecho publico, admindswativo, civil ¥ comercial

3 Habilidades de negociacidn y resolucién de conflictos

4. Codige de Procedimicnto Administrativo y de lo Contgnéiose Administrativo, y Codigo de Ploccso

5. Jurisprudencia de [a Corte Consutuc:ona.l y del CcrlseJo dr. Estado :

6. Técnicas de investigacion '

7. “Normas urbanisticas y catastrales

Vi CDM'PETENC]AS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporie témlco profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orienmacion al usuario y al cindadano Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

VI - COMPETENCIAS ARF.AS TRANSYERSALES

Competencins Laborales Transversales _ . Competmcias Comuues Transversales

(Area Defensa Juridica) Negociacion
Planeacidn Argumentacidn
Trabajo en equipo y Colaboracion
Comunicacién efectiva
Negociacidn
Orientacion a resullados
Visién estratégica
Argumentacion

Orientacion a resultados

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__Formacidn Académica Experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y afines.

Av. Carrera 30No. 25-90

Cédigo postal: 111311

Torre A PisQs 14 y 12 - Torre B Piso2

Tal: 2347600 - Info: Linea 195

www calastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenfinea.catastrobogota. gov.co De-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

IX - EQUIVALENCIAS

Tituto de posgrado <n la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de e¢xperiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aflos de experiencia profesional
retacionada,

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doclorado o posdoctorado en reas relacionadas con las fisnciones del empleo, por cuatre (4) afios de
experiencia profesional refacionada.

Tirulo profesional adicional al requisite del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea aftn con las funciones del cargo,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada,

Av, Carrgra 30 No. 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Toree A Pisos 11 y 12— Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

wwrw catastrobopot s pov.co OF WOOOTA O.C

Trémites en linga: catastroenhines.catasrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitarie Codigo 219 Grado 04

- I« AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA

" iil- PROPOSITO PRINCIPAL -

Momtorea: el Plan Anual de Adquisiciones, elaborar y consolidar estrategias, modelos y metodologias para la evaluacitn, scgmmlenlo ¥ controt

del Plan Estearégico de fa gestion contractual y juridica a través de indicadores de gestion de calidad con los maximos eriterios de oportunidad y

efectividad, siguienda procedimientos establecidos y ia normatividad vigente.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Momtorea: ¢ Plan Anual de Adquisiciones de lu Unidad, sugerir sus modificaciones y preparar los informes requeridos para ¢l Comité de
Contratacion, de acuerdo con fas directrices imparlidas por la entidad.

2. Realizar 12 elaboracion. ajuste ¥ seguimiento de! Plan Operativo v ¢l Mapa de Riesgos de la dependencia, proponiendo fos comespondientes
indicadores y mecanismos requeridos para su monitoreo, segin los lineamientos de planeacién estratégica de la entidad.

3. Acompafiar en la actualizacién de los documentos ¥ procedimientos que integran los procesos de la dependencia ¥ elaborar los informes de
seguitnienlo respectivos, segin las atribuciones de la entidad y los procedimicntos establecidos.

4. Revisar y monitorzar et cumplimienlo de las acciones prevenlivas, correctivas y de mejora a cargo de la dependencia y mantener actualizados
los sistemas de informacion del drea, segun 1as alribucienes de la entidad v los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a 1a dependencia cuando 12 sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo fos maximos criterios de calidad, cportunidad y efectividad.

&, Preparar y presentar los informes que sean requeridog inferna o extemamente, observando criteriog ¢ oportunidad, veracidad y mnﬁabmdad
de fa informacién, empleando Los sistemas de informacion, gesuén 0 basés de dawos, parantizando 1 seguridad de [a informacién. 4

7. Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de {a dependencia wnfonne a los requmwntos y lag

normas vigenies gue lan la materia.

pLES

Sistemas de Gestién Integral
Modeld' Estandar de Control Intemo « MECI T
Elaboracion y/o seguirniento de planes de compras o adqulsmmnes

Planeacion estratégica .

CGiestitn de proyectos N

‘Plan de desarrollo

Plan de gestién :

Comunes ' ' ; Por Nivel Jerir ___g_jco

Aprendizaje continuo Apone tecnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crigntacién al usuario y 2l ciudadanc Gestion de procedimientos
Compromiso con |a orpanizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Labornles Transversales Competencins Comunes Transversales
{Area de Gestion Contractual} Atencion al detalle
Atencion al destalie MNegociacion
Wision estratégica Capacidad de analisis

Trabajo en equipo v colaboracién
Capacidad de anélisis
Negociacion

Comunicacion efectiva
Creatividad  innovagion
Resolucitn de conflicios

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEBHCA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Exggrbenci
Titulo profesionat en disciplina académica de! Nicleo Bésico del | Cuarenta y dos {42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conacimiento en:
Ingenieria Industrial v afines.
Administracion o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos teptamentados por ley.

Av. Carrera 3O No. 25 -90

Cédigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 — Torre B Piso?

Tal: 2347600 = info: Linea 195

www.catastrobogota. gov.co

Trimites en linea: catasttoenlinga.catastrobogota gov.co 06-C4-FR-12
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“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrade en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del emplee, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria €n &reas relacionadas con tas funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empico, por cuatro (4) afos de
experiencia profesional relacionada.

Titalo profesional adicional al requisito del respective empleo, siempre y cuande dicha formacidm adicionzl sea afin con las funciones del cargo,
portres (3) afos de experiencia profesional relacionada.

Ay. Carrera 30 No. 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Piso2
Tel 2347600 - Info: Linea 195 ALCALD( eroRr
www.catastrobogota. gov.co B BOGOTA B2,
Tramites en linea: catastroenlinea_catastrobogota, gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad *}inistrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional {Universitario Cédigo 219 Grado 04

I1- AREA FUNCIONAL: :
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
11I- PROPOS ITO PRINCIPAL :
Practicar 1as pruebas de las actuaciones dtsmplmanas que adelante ja dependencia ‘dentro del ambito de su competencia ¥ los programas para la
prevencu‘m ¥ contencién de las falias disciplinarias, de acuerde con fas normas vigentes v procedimientos establecidos.

: 1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar &l tramite de los expedientes disciplinarios asignades por reparto, revisando las comunicaciones o notificaciones con las que dé
cumplimiento a las decisiones disciplinarias, proyeclando las respuestas a las solicitudes que presenten los drganos de control, la ciudadania
entidades y sujetos procesales, conforme a Ja normatividad que regule la materia,

2. Practicar las pruebas decreladas en curso de la actuacion disciplinaria, de acuerde con la normatividad vigente en fa materia,

3. Registrar las actuaciones rcalizadas en los expedientes disciplinarios en las bases de datos estableadas en la dependencia para el control de los
términos legales, asi como en el Sistema de Informacion Disciplinavia Distrital.

4. Tmplemeniar las estratcgias cncaminadas a la prevencién y contencién de faltas disciplinarias.

5. Colaborar en los procesos contractuales que requiera la dependencia, siguiendo procedimientos establecidos.

6. Ejecular los planes, proyectos, programas, procedimienlos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requeride por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

7. Preparar y presentar los infarmes que sean requeridos interna o externamemte, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacidn, empleando fos sistenias de informacidn, gestién ¢ bases de datos, garantizande 1a sepynidad de la infortmazién .-

8.  Desempefiar las demds funcicnes que s¢ le sean asignadas tnherentcs a la naturaleza de la dependmcm oanfennc a los requerimigntos y las

vigentes que regulan la materia. .

Constitucion Politica
Derecho disciplinario ¥ nonmas telacionadas

Derecho penal ¥ procedimiento penal

Derecho Administrative'y de lo contencwso admmlstratwo
Estatuto anticorrupeion .
Contratacién publica

Racwna]uamm de trdmites y procedimientos admmtmtwos .

O A kN —

O AME
Comunes ' N T "PoFNIvel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporie técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cizdadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica E:pgriem:i
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional re]acmnada
Conccimiento en:
Derecho y afines.

Tarjela o mawicula profesional en los casos reglamentados por ley.
1X - EQUIVALENCIAS

Titlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones def empleo, por dos (2) afios de experiencia

profesional telacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empieo, por tres {3) ailos de experiencia profesional
relacionada.

Titule d¢ posgrado en la modalidad de doctorade o posdostorado ¢n &rcas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempte y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
par tres (3) afios de experiencia pro fissional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Cédige postal: 111311

Torre & Pisos 11 y 12 = Torre 8 Pisol
Tel: 2347600 = Info: Linea 185 :
www.catastrobogota gov.co %‘1@
Tramites en iinga; catastroenlinea.catastrobogota, gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distritai”.

Profesional Universitario Codigo 219 Grado {4

I - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL

13- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutat las actividades requeridas para la actualizacién de ta nomenclatura y cartografia de la ciudad, alendiendo los criterios de eficacia v
eficiencia, de conformidad con los lineamientos v procedimnientos establecidos.

IV- DESCRIPCEON DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Realizar las acciones necesarias para el cumplimienio de fas metas asignadas cfectuando €] respective seguimicnio a [os subprecesos
asignados.

2. Atender los trimites retacionados con la actualizacion ¥ mantenimiento de Iz canografia de 1a ciudad, asi como Jas solicitudes del matenal
cartogréfico requerido para ¢l desarrollo de los procesos misionales de la entidad, de acverdo con los procedimientos ¥ las normas vigentes.

3. Realizar las visitas de campo requerida en los subprocesos misionales, elaberando los informes cortespondientes, de acuerde con los
procedimientos y normas vigentes.

4. Efectuar 1a verificacidn téenica a los documentos y produclos de 1a dependencia, de acuerdo con los procedimientos ¥ normas vigentes,

5. Elgbosar respuestas a solicitudes intemas y extemas en los téminos y cendiciones de Iey, de ecuerdo con los procedimientos y normar
vtgcmcs.

6. Realizar ba asignacion nomenclatura domiciliaria, asi como diligencias de peritazgo y dictdmenes correspondientes, de acuerdo con los
procedimientos y las normas vigentes.

7 Elaborar la memotia técnica de los cambios efectuados para la unificacion de nomenclaura, de acusrdo cun fos procedimientos y normas
vigemtes. o , L ’

8 Ejecutar los planes, proyectes, programas, procedimientos, tramites v actividades asociadas a cargo de ladependencia cuando le sea requerido
por ¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de 13 informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bascs de datos, gamntizando 1a seguridad de la informacidn.

10. Desempenar las demas funciones que se fe sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requerimientos y las

nOmAs vigentes lan la matetia.

NTOS BASICOS O ES

Normas catastrales

L
2. M#todos y normas valuatorios
3. Nommativa urbanistica
4. Sistemas de informacion geografica
5. [Estadistica bdsica
6. Cartografia

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Pot Nivel Jerfrquico
Aponte técnico-profesional

Aprendizaje continuo Coemunicacton efectiva
Orientasion a resultados Gestidn de procedimientos
Orientacion al usvario y al ciudadano [nstrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizagion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl - REQUISITOS PE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titlo profcsional en disciplina académica del Macleo Basico del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en:

Ingenicria Civil y afines, :
Ingenieria de Sistemas, felematica y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal ¥ afines.
Geogralia, Historia.

Tarjeta o matricula profesional ¢n kas casos reglamenlados por ley.

Ay, Carrera 30 Ne, 25-90
Cédigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12— Torre B Piso2
Tel: 234760K) - Info: Linea 195
www.catastrobogota. gav.co
Tramites en linea: catastroenlined catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

LW

IX - EQUIVALENCIAS

Titwlo de posgrado en la modatidad de especializacién en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en Areas relacionadas con {as funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada,

Timlo de posgrado en fa modalidad de doctorado o posdoclorado €n Areas relacionadas con bas funciones del empleo, por cuatro (4) afos de
expetiencia profesional relacionada,

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
pot tres {3) aflos de expetiencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 -90

{édwge postal: 111311

Tarre & Pisos 11y 12 —Torre B Pisp2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.catastrabogote. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Cataséro Distrital”.

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04

H - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCEA DE INFORMACION FISICA Y JUR[DICA
11I- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades necesarias para la actualizacion de la informacidn fisica y juridica de los inmuebles de la ciudad, atendlendo los cnterios

de eficacia y eficiencia de acuerdo con los lineamigntos y procedimientos establecidos.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Realizar Yas actividades requeridas para ¢l cumplimiento de las metas asignadas, de acuerdo con |os procedimientos y normas vigenics,

2. Efectuar las visitas de campo para captura de informacién requerida en los subpracesos misionales, elshorando el informe cormespondiente,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigenies.

3. Realizar ¢l control de calidad de los documentos ¥ productos de |a dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4 Flahoear respuesta a requerimientos infemos y extemnos en los términos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos vigenies,

5. Dar tramitc a las solicitudes de Jos usuarios asignadas, actualizando la basa catastral, asi misme proyectando Jos actos administratives que
den respuesta a los mismas, de acuerdo con los procedimientes y normas vigentes.

6. Ejecutar los planes, proyesios, programas, procedimientos, framites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido
por ¢l jefe inmediato, cumplienda bos maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna ¢ externamenie, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiablidad
de la informacién empleando los sistemas de informacién, gestidn o bases de datos, garantizando la segundad de la nformacién.

E.  Desempenar las demds fimciones que se le sean asignadas, inherenics a la natusaleza de los procesos y conlonme a los requerimicntos y las
nonmas vigentes que regulan ks materia. ]

¥ -CONO

ENTOS BASICOS O ESE

Norimas catastrales

Métodos ¥ nommas valuatorios

Nomnativa urhanistica

Plan d¢ Ordenamiento Termitorial -

Plancacion estratégica

Sistemas de informacion geogrificos

Estadistica basica

afia hisica
581 42 e

L.
2
3
4.
5.
6.
7.
8

RTAMENTAL

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte técnica-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al uswario y al ciudadano Gestion de procedimientas
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional relacionada,
Conocimicnto ¢n:

Ingemeria Civil y afines.

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
Arquitectura y afines.

Administracion, Contaduria Pablica ¢ Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
ingenieria Agricola, Forestal v afines.

lngenicria Industrial y afines.

Geografia, Histona.

Derecho y afings.

Tatjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Catrera 30 No, 25-90
Codigo postat: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel; 2347600 — Info: Linga 195
ww catastrobogota gav.co ALcaiia waoR
Tramites er linea: catastroenlinea catastrobogola.gov.co 05-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administgativa Especiat de Catastro Distrital”,

Sy

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos {2} afios de ekpen'encia
profesional relacionada,

Titule de posgrado en la modatidad de maestria en dreas relacionadas con las funcienes del empleo, por tres (1) aftos de expetiencia profesional
relacionada.

Tiwle de posgrado en la medalidad de dociorade o posdectorado en éreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
axperiencia profesional relacionada.

Titulo prafesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afos de experiencia profesional relacionada,

Av. Carrera 3G No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11 v 12 - Torre B Pisgl

Tal: 2347600 - Info: tinea 195

www catastrabogota.gov.co

Tramites en linea: catastroeniinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FfSlCA Y JUR[DICA
111- PROPOSITO PRINCIFAL
Realizar las actividades necesarias para la acwalizacién del sistema integrade de gestion y seguimiento a de planes, proyectos y programas del drea,
atendiendo los criterios de eficacia v eficiencia establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las metas asignadas, de acuérdo con los procedimientos y normas vigentes.
2. Proponet, elaborar, actual izar, alertar aspectos de mejora continua v gestionar la documentacién de los componentes que conforman el Sistema
Integrado de Gestian relacionados con los subprocesos & cargo de la dependencia.
3. Realizar¢l control de calidad de los documentos y praductos de la dependencia, relacionados con e sisterna integrade de gestion y seguimiento
a de planes, proyectos y programas del area, de acuerdo con fos procedimientos ¥ normas vigentes.
4. Proyectar respuestas a requerimientos inlemos y externos en los términos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos y nosmas
vigentes.
5. Consolidar los informes d¢ gestion y seguimiento de los planes ¥ proyectos del drea atendiendo criterios de calidad y opertunidad.
6. Mantener actualizada la documentacidn y demas componentes del Sistema de Gestion Integral en lo referente a los procesos de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
7. Elaborar ¢l anteproyecio de presupuesio de la dependencia atendiendo los criterios de calidad y oportunidad definidos, de acuerde con los
procedimientos v nomas vigentes.
8. Ejecutar jos planes, proyecios, programas, ptocedimientos, trimites y actividedes asociadas a cargo de [a dependencia cuando lesea nequendo
por el jefe inmediato, cumpliende los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
9. Preparar y preseniar os informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de 1a informacion empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de dalos, garantizando la seguridad de la informacion.
10. Desempefar las demés fonciones que 5 l¢ sean asngnatlas mherenles a la naturaleza de 1os procesos y conforme a los requerimicntos y las
an la m

SNTOS BASICOS O ES ES

Planeacién estratégica

i
2. Plan de desarrollo
3. Sistema de gestion integral
4.  Modelo ntegrado de Planeacion y de Gestidn
5. Presupuesio
6. Estadistica bAsica

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerkrquico

Aprendizaje continuo Aporte téenico-profesional
Orientacitn a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacion al ysuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

V111 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Micleo Bdsice del| Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional relacionada,

Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines, Administracibn o Economia.

Tarjeia o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2} aflos de expeniencia
profesional relacionadz,

Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria en areas relacionadas con kas funciones del empleo, por (res (3) afos de experiencia profesional
relacionada.

Timle de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) anos de
expericencia profesional relacionada,

Titlo profesional adicional al requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres {3) afios de experiencia profesional relacionada.

Av, Carrera 30No. 25-50

Cadigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 ol s OR
www.catasirobogota.gov.co O MOOOTA B
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Profesional Universitario Codigo 219 Grado (4
. Il- AREA FUNCIONAL: ' _

SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA

11L- FROPOSITO PRINCIPAL

Reaizar las actividades necesarias para 1a actualizacién de la informacion econdmica de los inmuebles de la ciudad, la claboracidn de avalies

rc ucndos f tekceros v determinacién del efecto plusvalia, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reatizar |as actividades requeridas para el cumplimiento de 1as metas asignadas, de acuerdo con los procedimientos y nonmas vigentes.

Realizar los avaltos, actualizar la base catastral, proyectar los actos administrativos y participar ¢n los comités convocados o que sean

requeridos. en atencion de los procesos de actualizacién y conservacion, de acuerdo con los procedimientos ¥ normas vigentes.

3. Ejecutar las actividades requeridas para la determinacion del efecto plusvatia de acuerdo con los procedimientos y estandares establecidos.

4. Validar las acciones necesarias para la determinacion de las Zonas Homogéneas Fisicas y las Zonas Homogéneas Geoecondmicas, conforme
a los procedimientos y normas vigentes.

5.  Realizar las actividades necesarias para la operacion del Observatorio Inmobiliaric Catastral de acuerdo con los requerimientos y
procedimientos establecidos para tal fin.

6. Ejecutar actividades necesarias para b ejecucion del Censo Inmobiliario de Bogota de acuerdo con los requerimiientos y normatividad vigente.

7. Realizar las visitas de campo para captura de informacian requerida en los subprocesos misionales, elaborando el informe correspondiente
atendiendo los procedimientos y normas vigentes,

8. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimietitos, trimites y actividades asoci adas ala dependmcm cuando le sea requendu porel
jefe inmediato, cumpliendo 1os maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad, :

9. Preparary presentar los informes que sean requeridos intéma o externamente, observando citerios de opammdad veracidad y cunﬁabihdad
de la informacién, empleando los sistemas de informacitn, pestion o bases de datos, ;armt:mdo 1a seguridad de la in formRacion.

10. Dempeﬂar las demas funclones {uc sc le sean asignadas, inherentes a la naturalm de los procesos y conforme a los requenm:emos y las

B —

ALES

Normas catastra]es .
Métodos v normas \raluatonos

i
2.
3. Normativa urbandstica
4. - Planeacion estratégica
5. Sistemas de informacion geograficos
6. Estadistica bésica
7. Carografia basica

V1 - COMPETENCIAS € COMPORTAMENTALES

Comunes " Por Nivel Jerirquito

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al cindadano (iestion de procedimientos
Compremiso con ta organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambic

- Vil REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCLL
Formaeitn Académics , : “Experiencia : "

Tiwlo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Cuarenita y dos (42) meses de experiencia profesional rclaclonada.

Conocimiento en:

ingenieria Civil v afines.

Arquitectura y afines.

ingenieria de Sistemas, Telemadtica v afines.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias Nalurales.

Matematicas, Estadistica y afines.

Administracion, Economia o Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y afines.

Cumplir con la normatividad vigente que reglamenta el desempedio de la
actividad del avaluador.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados pot ley.

Av. Carrers 30 No. 25 - 80

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12— Torre 8 Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.tatattrabopota guv.co

Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12

V2,1 210




BOGQT/\

.

e * RESOLUCION N.°

sossgrnsma csmcnsn < 8 FEB 200

0200

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Timlo de posgrado en la modalided de especializacion en drcas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesienal relacionada,

Tilo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titlo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en reas selacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional ak requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional s¢a afin con las funciones del cargo,
por tres (3) aflos de experiencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 Mo, 25 - 90

Codigo postal: 113311

Toree A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Lines 195
www.tatastrobogots. gov.co

Tramites en linga: ratastroenhnea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Profesional Universitario Codige 219 Grado 04
_ Il - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA
11l- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y analizar las actuaciones de 1ipo juridice relacionadas conlos tramites valuatorios que le sean asignadas, de acuerdo con los procedimientos
vlia normatividad vigente,

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Ejecutarlas acciones necesarias para parantizar €| cumplimiento de las metas asignadas, de acuerdo con los procedimientos y nermas wgenles

2. Proyectar acios administeativos para dae respucsita a los trdmites de revision de avalio, auloavalio, revocatorias y recursos de primera inslancia
segan designacion del supenor inmediato.

3. Analizar juridicamente solicitudes de revision de avalios, autpavalios, revocatorias y recursos de primera inslancia, verificando el
cumplimiento de requisitos para poder atender la solicitud, de acuerdo con las normas vigentes.

4, Elabotar autos de pruebas para los expedientes que lo requieran para dar eramile a la revisidn de avalio, autoavalio ¥ recursos de reposicion,
conforme a los requerimicntos y Jas normas vigentes.

5. Prestar apoyo juridico a los funcionarios de la dependencia, con caltdad y oportunidad v siguiendo procedimientos establecidos.

6, Dar apoye a la Subgerencia para proyectar los insumos requeridos para acciones de tutela y dar respuesta a derechos peticion y demés
sodicitudes presentadas por entidades y usuatios, de acuerdo con 1as normas vigentes.

7. Ejecwiar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuande 1e sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los criterios de calidad, oportunidad y efectividad establecidos por 1a entidad y el marco nommativo aplicable. -

8. Preparar y presentar los informes que scan requeridos inteina ¢ ekiemamente, chservandd criterios de opartunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informaci@a, gestidn o bases de datos, garantizando ta segutidad de la informacion.

9, Desempeﬂar las demas fancionés que se le sean asngnadas inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

1. Nommas catestrales
2. Nomatividad de uso del suelo
3. Nommatividad urbanistica
4. Sistemas de gestion integrel
3. Derecho administrativo
Comanes Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resuftados Comunicacién efectiva
Orientacion al usvario y al ciudadano Cestidn de procedimientos
Compromiso con a organizacion Instrumnentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
-_Formacién Académica : - Experiencia
Titulo profesional cn disciplina académica del Nacleo Bisico del
Cenocimiento en:
Dereche v afines. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos {2) afios de experiencia

profesional relacionada,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en drcas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada.

Titloe de posgrado en la medalidad de doctorado o posdoctorade en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por cvatro (4) afos de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicionai al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 - 9§

Cédigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11y 12 = Tarere B Pisg2

Tel: 2347600 - info; Linea 195

www.catastrabogota. gov.co

Tramites en linga; catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-0M-FR-12
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Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04

11 - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA COMERCIAL ¥ DE ATENCION AL USUARIO

111- PROFOSITO PRINCIPAL

Atender, controlar y realizar medicion sobre las solicitudes efectuadas por los usuarios y clientes internos a través de los canales de atencion y
proponer acciones que permitan mejorar la calidad, oportunidad y efectividad en las respuestas, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
l2 normatividad vigente.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

2
3

Gestionar las solicitudes de Ios usuarios y clientes intermos, realizadas a través de los canales de atencion dispuestos por 1a Unidad, conforme
a los requerimicnlos, procedimientos y normas vigentes.

Centrolar la calidad ¥ oportunidad en la respuesta y Iz atencion de las seticitudes, haciendo uso de les protocolos y procedimientos definidos
Realizar mediciones que permitan ¢stablecer las necesidades frente al servicio prestado a los usuarios, de acugrdo con los procedimientos
establecidos.

Definir prefocolos, lineamientos, procedimientos o giias que permitan mejorar la atencion de las solicitudes por pare de los funcionarios
dedicados a la atencion de requerimientos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar los reportes y seguimientos requeridos dentro del sistema de gestion de calidad, de acuerdo con los procedimientos cstablecidos.
Realizar reporte de estadisticas sobre 1a atencidn de solicitudes de los usuarios o clientes a través de los canales de atencidn dispuestos por la
entidad, cumpliendo los maximos criterios de calidad, opertunidad y efectividad.

Maatener actualizada 1a informacion sobre los tramites, servicios y canales de atencidn dispuestos & los ciudadanos en los diferentes medios
de divulgacién donde sean requeridos, de acverdo con Jos lineamientos establecidos.

Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimicmos, tramites y actividades asociadas a la dcpcndcncm cuando Ic sca tequendo por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo los. méximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad,

Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacim, gestién o.bases de datos, garsntizando 1a seguridad de la informacion.
Desempei‘lar las demds fnciones que se le sean aSIgnaﬁas inhereates a la natura]eza de la dependencia confomme a los requerunlcmus y las

Normas catastrales

Frabajo en equipe
Adaptacion al cambio

1.
2. Sistemas de informacién gecgréf' ca
3.  Sistemas de gestion integral
4.  Melodologias de resolucian de conflictes
5. Metodologias de Atlencion a Usuarios
¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Poy Nivel Jerdrguico
Aprendizaje continuo Aporte téenico - profesional.
Orientacion a resultados Comunicacidn cfectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientes.
Compromiso con la organizagion [nstrumentacion de decisiones.

VII— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
(Area Relacion con el Cindadano) Capacldad de analisis
Aprendizaje continvo Desarrollo de [4 empatia
Desarrollo de la empatia Adminisiracion de politica

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formscibén Académics Expericncia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cuarenta y dos {(42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimicnto en:

Derecho vy afines.

Administracién, Contaduria Poblica o Economia.
Arquitectura y afines.

Ingenicria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telemitica y afines,
Ingenieria Ambicntal, Sanitaria y afines.
[ngenieria Agricola, Forestal y afines.

[ngenicria Industrial y afines.

Mateméticas, Estadistica y afines.

Av, Carrera 30 Ng. 25-590

Cadigo postal: 111321

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co
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“Por Ia cuat se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

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

X - EQUIVALENCIAS

4
Titto de posgrade en la modalidad de "es'.peciali?,aci(m en 4reas relacionadas con las funciones del empleg, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Timdo de posgrado en la modalidad de docworado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aftos de
experiencia profesional relacionada.

Tituko profesional adicional al requisito del respectivo empleo, stempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 -90

Codige postal: 112311

Torre A Pisos 11y 12— Torre B Piso2

Tel: 2347600 —inf: Linea 195

www_catastrobogots gov.co

Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modit‘ca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Profesional Universitario Codige 219 Grado 04

11- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

III- PROPOSITG PRINCIPAL

Realizar ef control y actualizacién de bienes ¢ inventarios de Ja Unidad con fundamente en la nermatividad vigente, los protocolos y procedimientos
establecidos institucionalmente. -

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.  Controlar y maniener aciualizado ¢l inventario de bienes del almacén mediante su legalizacidn, adminisiracion y suministro, de acuerde con
{a normatividad vigente y los procedimientos establecidos institucionalmente,

2. Atender y dar tramite a las solicitudes de suminisiro de elementos de consumo devolulivos necesarios para ¢l normal funcionamisnie de Ja
entidad, de conformidad con su existencia, histéricos de consumo y proyeccion de los mismos, segin los procedimientos establecidos
institacionalmente.

3. Consolidar la informacion contable requerida internamentc para los organismos de control, demds autoridades particulares, fundamentarla,
analizarla, de conformidad con los procedimientos establecidos en la Unidad.

4. Ejecutar ¢l proceso administeziivo de baja de elementos, mediante su clasificacion por obsolescencia, daflo o deterioro, de conformidad con
1o establecido en las normas que rigen la matena.

5. Elaborar los esindios previos necesarios para el desamrolle de los procesos precontraciuales contractuales, sequeridos por la dependencia, de
conformidad con el Plan Anuat de Adquisiciones vigente y las normas que rigen la materia.

&  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, iramites v actividades asociadas & 1a dependencia cuando 1S sea requeride por sl
jefe inmediato, cumplicndo los maximos criterios de calidad, oporiunidad y efectividad,

7. Preperar y presentar los informes que sean requeridos intema o extemamente, observando criterios de oportunidad, veractdad y confi abllldad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestién o bases d¢ dalos, garantizando la seguridad de la informacidn.

8.  Desempeiiar las demas funcionee que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme los requerimienios las nonmas

igentes que repulan 1a materia.

Almacén ¢ inventanos

l.
2. Contabilidad piblica
3. Contratacion piblica
4. Administracion de bienes mucbles ¢ mmueblcs
5. Plan anual de adquisiciones , _
B, Sistema de gestion integral : :

¥i - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cointunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico - prafesional
Crientacion a resultados Comunicacian efectiva
Orientacion al usuario v al cindadano Gestion de procedimienios
Compromiso ¢on la erganizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Com petencias Laborsles Transversales Competencins Comunes Transversales
{Area Gestion de Servicios Administrativos) Transparencia
Gestion de procedimientos de calidad Gestién de procedimientos de calidad

Resolucion de conflictes

Origntacion al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones

Transparencia

YHI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacifn Académics Expetiencia
Titulo profesional en disciplina académica de! Nocleo Basico del | Cuarenta dos (42) meses de sxperiencia profesional relacionada.
Conacimiento en;
Administracién, Contaduria Pablica o Economia.
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional ¢n los casos reglameniados por ley.

Ay, Carrera 30 Np. 25 - 90

Codigo postak: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piscl

Tel: 2347600 = Info: Linea 155

www catastrobogota. gov.Lo

Tramites en linea: catastroenlinea.catasirob Ogata. gov.so
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IX - EQUIVALENCIAS

Titlo de posgrado en fa modalidad de especializacién en éreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aos de experiencia profesional
relacionada.

Titio de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorade en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) ailos de experiencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25-90

Cédiga pestal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 — Torre B Piso2

Tel: 2347600 — info: Linea 195

www.calastrobogota.gov.co W
Trdmites en linea: catastroenlinea. catastrobogota.gov.co 06-0d-FR-12
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04
- - H- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de gestion presupuestat de la entidad para el manejo eficiente y eficaz de los recursos, de conformidad con la normatividad

| vigente vy con criterios de eficiencia oportunidad en la gestion.

I¥- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ¢l andlisis, preparacion, consolidacion del amteproyecto de presupuesio, modificacion y traslado cwando se requiera, de
conformidad con la normatividad vigente en ba matenia.

2. Administrar los sisicmas de informacion presupuestal, Sistema de Gestién de Tesoreria, Programa Anual Mensualizado de Caja de Catastro,
efectuando la inclusion y anélisis de los datos requeridos, segin los estindares establecidos y directrices dadas por la Secretaria de Hacienda
Distrinal.

3. Incorporar al sistersa la informacion para la expedicion de certificados de disponibilidad v registro presupuestal requeridos para atender las
necesidades de la Unidad, realizando 1a consulta de saldos presupuestales segin las normas contables,

4. Elaborar los informes de rescrvas presupuestales, cugntas por pagar, actas de anulacion, actas de fenccimicnto y pasivos exigibles, asi como
preparar los informes solicitados por las diferentes dependencias, entidades externas o entes de control, sobre informacion financiera de
acuerdo con Ja normatividad vigente.

5. Elaborar, revisar y tramitar las érdenes de pago para radicacién en la Tesoreria de ba entidad, segiin las necesidades de la Unidad, su émbito
de competencia y 1a normatividad vigente.

6. Registrar ¢l flujo financiero de acuerdo con la contratacién efcctl.uada mensual mente, con calidad y oportunidad.

7. Eiecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asociadas a la dependencis cuando le sea requeride por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos crilerios de calidad, oportunidad y efectividad.

8 Preparar y presentar log informes que sean requeridos itema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, cmpleando 1os sistemas de informacién, gestidn ¢ bases de datos, garantizando |a seguridad de la informacion,

9, Desanpeﬂar las demds funci iones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencw conforme los requerimientos y las normas

ENTOS BASICOS C E

Plan General de Contabilidad Priblica
Normatividad presupuestal
Nomatividad tributaria

Contabilidad piiblica

. Sistemas de gestién integral

R

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirguico
Aprendizaje continuo Anporte 1écnico — profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usvarie v al ciudadano Gestion de procedimicnios
Compromiso con la organizacion [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en eguipo
Adaptlacion al cambic

VI1- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Arca Gestion Financiera) Negociacion
Mangjo eficaz v eficiente de recursos Transparencia
Negociacion Manejo eficaz y eficiente de recurses

Transparencia

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitn Académica Experiencia
Titulo profesional en discipling académica del Nucleo Basice del{ Cuarenta dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en-
Administracion, Contaduria Publica o Economia,
Ingenieria Administrativa v afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

A, Carrera 30 No., 25 - 90
Codigo pastal: 111311
Yorce A Pisos 11 ¢ 12 — Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.catastrobogota. gov.co
Trarnites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04.FR-12
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IX - EQUIVALENCIAS

Tirulo de posgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las Funciones del empleo, pot dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Tilo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aftos de experiencia profesional
relagionada,

Timlo de posgrade en la modalidad de doctorado ¢ posdoctorado en éreas relacionadas con las finciones del empleo, por cuatro (4} atos de
expetiencia profesional relacionada,

Titulo profasional adicional al requisito del respective empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
port tres (3) aftos de experiencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 - 30

Cédigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 —Torre B Pisg2

Tel: 2347600 = Info: Linea 195

Www. Catastrabogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota. goy.co 0&-04-FR-12
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Profesional Universitario Codige 219 Grado 04

.. 11-AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCTA ADPMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
11i- PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar €l proceso de geslion documental de la Unidad dando aplicacién a la normatividad vigente, segin los lineamientos establecidos por ta
entidad.

V- DESCRIPCION DE FUNCEONES ESENCIALES

Administrar [0s sistemas de informacién de gestion documental, segan los lineamientos establecidos por Ta entidad.

2. Hacer seguimienta a la planeacién de actividades del proceso de pestion documental, segiin los lineamientos estahlecidos por 12 entidad.

3 Realizar y controlar el proceso de actualizacion de las tablas de retencion documental, inventarie documental y bases de dacos, de confermidad
con tas normas que rigen la materia.

4 Acompafiar técnicamente las dependencias en Ja conformacion y actvalizacion de los archivos de gestion, seguin los lincamictios establecidos
por la entidad.

$. Realizar, cuando le sea asignada, k2 gestién del proceso de digitalizacion de informacion revisando la calidad y claridad del producto final,
segum los lineamicntos ¢stablecidos por la entidad.

6. Ejecutar los planes, proyectos, prograimas, procedimientos, trémites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportumidad, veracidad y confiabilidad
de lainformacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de fa informacion.

ar las demds funtiones que sc le scan asignadas, inherentes a la naturaleza de fa dependencia conforme los requerimientos las

vigenies que re |} 1 - -

NTOS BASICOS O ES

: ¥ - CONQ
Sistemas especializados en gestion documental
Tecnologias de la mformacién y documentacion
Tablas de retencion documental
Sigtemas de gestidn integeal
om:awcian publica

N

NCIAS COMPORTAM

Aprendizaje continuo

_ . | Aporte téenico — profesional
Orientacién a resultados ' Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Lahorales Transversales Competencias Comunes Transversales
(Area Gestién Documental} Atencion al detalle
Planeacién Capacidad de andlisis
Capacidad de anélisis Planificacion del rabajo
Oricntacién al usuaric v al cindadano Gestign de procedimientos de calidad

Comunicacion efectiva

Planificacion del rabajo

Atencion a requerimientos

Giestion de procedimigntes de calidad
Trabajo en equipo ¥ colaboracidn
Creatividad ¢ innovacion

Com ncias para funciones de archivista
Manejo de la informacion y de los recursos
Usa de tecnologias de la infermacion v [a comunicacion
Confiablidad tcnica
Capacidad de anlisis

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académice E1periencia
Titlo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésioo del | Cuarenta dos (42) meses de experiencia profesional relacionada,
Conocimiento en;
Bihliotecologia, Otros de Ciencias Sociales v Humanas.

Ay, Carrera 30 Ng. 25 - 50
Codigo postal: 111311
Torre & Pisos 11 y 12 = Torre 8 Piso2
Tel: 2347600 ~ Info: Linea 195
www _catastrobagota. pov. oo mm
Tramites en [Inea: catastroeniinea.catastrobOgota. gov-co 06-04-FR-12
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Tarjeta ¢ matricula profesional de archivista o el

Colombianoe de Archivistas. Ley 1409 de 2010,

inscripeion  profesional segin ¢l ¢aso, expedide por el Colegio

certificado de

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada

relacionada.

experiencia peofesional relacionada.

Titulo de posgrado en |2 modalidad de especializacion en rees relacionadas con las funciones del empleo, por dos {2) afios de gxperiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del cmpleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
Titulo de posgrade en |a modalidad de doctorado o posdoctorado en dreag relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afies de

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) aflos de experiencia profesional retacionada,

Ay, Carrera 30 No, 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre 8 Piscl

Tel: 23476500 - Info: Linea 195
www.catastrobogota. gov.co

Tramites en {inea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co

05-04-FR-12
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“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especiat de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Cddigo 219 Grado 04
[1- AREA FUNCIONAL:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III- PROPOSITO PRINCIPAL,
Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacién a cargo de la dependencia para satisfacer las necesidades de bienes y servicios de los
funcionaries v usvarios de Ia entidad en forma opormna y eficiente, de conformidad con las atribuciones y cempetencias.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Flaborar los estudios previos necesarios para ¢l desarrolbo de 105 proceses precentractuales y contractuales, requeridos por la dependencia, de

conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones vigenie y las normas que rigen ba matena.

Realizar seguimiento a la ejecucion de {0s contratos que e sean asignados a ravés de mecanismos de control y sugerir medificaciones.

Realizar la €laboracién y ¢l ajuste de los procesos, procedimientos y formatos de ta dependencia, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

Realizar seguimiento a |2 satisfaccién del cliente interno de Jos servicios prestados por |a dependencia, siguiendo procedimientos establecidos.

Ejecutar los planes, proyestos, programas, procedimientos, wramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el

jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna ¢ externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad

de la informacion, empleando los sistemas de informacidn, pestiéh o bases de datos, garantizando 1a segunidad de la informacion.

7. Desempefiar las deméas funciones que se lc sean asignadas, inherentes 2 la natyraleza de la dependencia conforme a los requerimienios y las
noMMas VIgEnies ue regu lan la materia.

Ul

o

Contratacion piblica
Estudios de mercado
Normas presupucsiales
Sistemas de gestion integral

Plan anual de adquisiciones

Adquisicion de bienes y servicios

Palitica de atencién al usuario y al civdadano

1.
2
k)
4.
3
6.
7.

CIAS COMPORTA

Aprendizaje continuo N ‘Aporte técnico — profesional
Orientacidn a resultados 1 Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |3 organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipe
Adaptacion al cambio

VI - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversalés Competepcias Combues Transversales
{Area Compra Publica) Atencion al detalle
Atencion at detatle Negociacion
Vision estraiégica Capacidad de analisis
Trabajo ¢n equipe ¥ colaboracidn
Planeacion
Capacidad de andlisis

Comunicacion efectiva
Creatividad ¢ innevacion
Resolucidn de conflictos

¢Area Gestion de Servicios Administrativos) Transparencia

Ciestion de procedimientos de calidad Gestion de procedimientos de calidad
Resolucion de conflictos

Crientacidn al usuario y al cindadanoc
Toma de decisiongs

VIH - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidén Académicn Experiencia
Titwle profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del [ Cuarenta dos (42) meses de expetiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Adminisiracion, Conladuria Piblica o Economia.
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenicria Adminisirativa v afines.

Avy. Carrera 30 No. 25 -90

Cochgo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisol
Tel; 2347604 - info: Linea 195
www catastrobogota. gov.co

Tramites en linea; catastroenlinea catastrob cgata. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de }a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

IX »- EQUIVALENCIAS -

Titulo de posgrado en la modatidad de especializacidn en reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada,

Tiule de posgrado en la medalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funcienes del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de doctorado ¢ posdoctorade en #reas relacionadas con les funciones del empleo, por cuatro {4) afos de
experiencia profesional relacionada.

Titio profiesional adicional al requisita del respactivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
per tres (3) ahos de experienciz profesional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 -90

Cadige postaf: 111311

Torre A Pists 11y 12 - Torre B Pisod
Tel: 2347600 — Info: Linea 185

www. catastrobogota. gov.co %m
Tramites en linea: catastroeniinea-catastrobogota.gov.co 06-D4-FR-12
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planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04
' _ 11 - AREA FUNCIONAL:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

" Iil- PROPOSITQ PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de tesoreria aplicando una adecuada gestion del recaudo y la debida administracion de los pages, de acuerdo con la normativa

| vigente v sepiin los procedimientos establecidos.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efecwar los registros y elaborar los documentos necesarios para mantener actualizados los diferentes sistémas integrados de informacion,
dando cumplimiento a las nonmas y directrices de seguridad y operatividad establecidas por La Secretaria Distrital de Hacienda y/o el Ministerio
Hacienda Crédito Pablico,

2. Efectaar bos registros y ¢laborar los decumentos necesarios para Ja administracion del sisterna de Plan Anual Mensualizado de Caja para
control de pagos, reprogramaciones, rendicion y firma de informes, de conformidad con la normatividad aplicable,

3. Efectuar la revisidn y tramite de las rdenes de pago y ¢l cargue de archives (los sistemas bancarios) para generar pagos de Operacion y
Gestion de Tesorerla -OPGET — Catastro v Secretaria de Hacienda Distrital, segin los estindares de 1a Secrefaria de Hacienda Disirital.

4 Realizar los pagos de las obligaciones (ribwaries a carge de la Unidad verificandoe gue las declaraciones correspondan a los registros de la
contabilidad financiera, segin las normas contables y ttibutarias aplicables.

5. Prestar apoyo en fos procesos contractuales que requicta adelantar la dependencia, segan los lineamisntos ¥ direetrices adoptados por la
Unidad.

6.  Participar de la elaboracién y revision de informes de ingresos, conciliaciones bancarias, boletines diarios de caja y bancos y los solicitados
por entidades de control. ' - )

7. Ejecutar los planes, proyectas, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando ¢ sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo Jos méximos critetics de calidad, oportunidad y efectividad.

R Preparary presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de lainformacion, empleando los sistemas de informacitn, gestion ¢ bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9. Desempeitar las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes 4 la naturaleza de Ta dependencia conforme a 1os reguerimientos y las
notmas vigentes que regulan [a i '

Sistemas de ges a integral -

1.
2. Nomstividad financiera, contable
3. Plan General de Comabilidad Publica
4 Normatividad tributaria
5. Contratacion piiblica

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comun¢s Por Nivel Jerfirquico

Aprendizaje continuo Aporie técnico — profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con |a organizacitn [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipe
Adaptacion al cambio

VII— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transverdales
(Area Gestién Financiera) Negociacion
Manejo eficaz y eficiente de recursos Transparencia
Negociacion Mangjo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia

Vil - REQUISITOS DE FOURMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA
Formaciin Académica Experiencia
Titwdo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico dzl | Cuarenta dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocirtiiento en:
Administracion, Economia ¢ Contaduria Pablica.
[ngenieria Administrativa y afines.

Tartjetz o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av, Carresa 30 No., 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www.catastrobogota. gov.co

Trémites en finea: catastroentinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se mo&iﬁcé ol Manual Especiﬁco de Funciones v de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1X - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacién en areas refacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posgrado en 1a modalidad de maesitla en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciongs del empleo, por cuatro (4) afios de
expetiencia profesional refacionada.

Titulo profesional adicional al requisito dcl respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones dei cargo,
por tres {3) afios de experiencia profesional relacionada.

Av. Carrgra 30 No. 25 - 8¢
Codige postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Infa: Linga 195
www.catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06~-04-FR-12
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“Por la cual se meodifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de |a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Prolesionat Universitario Codigo 219 Grado 04

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
I1I- PROPOSITQ PRINCIPAL
Disefiar, jecutar, controlar y evaluar los precedimientos relacionados con |z vinculacién de nuevos servidores piblicos, sus promogas, la
administracion del Sistema de informacion Distrital del Empleo de 1a Administracion Publica - SIDEAP y las desvinculaciones, para el
cumptimiento de los obietivos de la Entidad v siguiendo procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.  Disedar, ejecutar, controlar y evaluar el procedimiento de vinculacion de los nueves servidores pablicos ala Fntidad, verificando los requisitos
minimos, la completitud de los documentos y trimites requeridos para ¢l ingreso, asi mismo, kas promogas que s¢ deriven de los ingresos, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la nonmativa vigente.
2. Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar €l procedimiento de desvinculacion de los servidores publicos de la Entidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente,
3. Administrar el Sistema de Informacion Distrital del Empleo y b2 Administracion Piblica -SIDEAP del Depanamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital 0 su equivalente, cumpliendo criterios de calidad y oportunidad y siguiendo los lineamientos establecidos.
4. Gestionar la Politica de integridad de |a entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion Gestion.
5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliende los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
6. Preparar v presentar los informes que sean requeridos interaa o externaments, observando criterios de oporunidad, veracidad y confiabilidad
de 1a informacion, empleando fos sistemas de informacién, gestién o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la inforneacion.
7 Desempefiar las demds finciones que le sean asignadas, inherenies a la naturaleza de 1a dependencia conforme a los requerimientos ¥ las

vigenies que o Ta

Carrera administrativa, :
Sistema d¢ Informacién Distrital del Empleo y Ta Administracidn Péblica
Modelo Integrado de Planeacion Gestidn
Derecho laboral : - .

Derectio administrativo
Sistema de pestidn documental
Valores del servicio publico

Flao s wn -

AMENTAL

Comunes Por Nivel Jerdrquice
Aprendizaje continwe Aporte técnico — profesional
Orizntacion a resultados Comunicacion ¢fectiva
Crientacidn al usuario y al cwdadano Gestidn de procedimisntos
Compromiso con la organizacion Instramentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V1I— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

(Area Gestion de] Talento Humano) N/A
Planeacion

Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo
Liderazgo

Conocimiento del entomo
Manejo de Ia informacion

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn_Académica Experiencia
Tiruko profesional en disciplina académica del Micleo Basico del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Adminisiracién.
Psicolopia
Derecho v afines.
Ingenieria Industrial ¥ afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Carvera 30 ND. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www catastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.calasirobagota.gov.co 06-04-FR-12
V21 225




L
[at ity 1

A D8 EER
BOGOTI\

VoG __ foa
Do | RESOLUCIONN.E 0 2 0 0

“Por la cual se modifica el Manual Especifco de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Unidad Adminigtrativa Especial de

. . IX - EQUIVALENCIAS
L] .
t
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones det empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada,

Titule de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aftos de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado eén Areas relacionadas con las funciones del empleo, por caatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesionat adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por lres (3) aflos de experiencia profesional relagionada.

Aw Carrera 30 N0 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Tarre A Psos 11y 12 - Torre B Pisol
Tel: 2347600 - tnfo: Linea 195

www.catastrabogota.gov.co
Tramites en [Inea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co

06-04-FR-12
Vil
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Dischar, coordinar, implernentar, controlar y evalvar los procedimientos relacionados con evaluacidn del desempeo laboral, la emisidn de bonos
pensionales v 1a evaluacidn de los programas y actividades realizadas por la dependencia para €] cumptimicnto de Los objetivos de la Entidad y
| siguiendo procedimtientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disedar, coordinar, implementar, controlar y evaluar ¢l procedimiento de evaluacién del desempefio laboral para los servidotes de carrera
administrativa, provisionales y de libre nombramienio y remocion que no sean Gerentes Publicos, atendiendo la reglamentacion, metodologia
y procedinnientos establecidos.

2. Realizar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos, el seguimiento y contrel de los acuerdos de
gestion de los Gerentes Pablicos, con ¢riterios de calidad y oportunidad, cuando le sea asignado.

3. Elaborar las centificaciones para la emision dz bonos pensionales, conforme lo solicita Colpensiones, el Fonde de Prestaciones Economicas v
Cesantias -FONCEP y las Administradoras de Fondes de Pensiones -AFP, segin los ¢stindares establecidos por las entidades responsables
de las pensiones ¥ la normatividad vigente.

4. Realizar |a evaluacion, consolidacion y andlisis de la ejecucion de los programas ¥ actividades que realiza Ja dependencia, presentandoe los
informes comespondientes que incluyan aftemativas de mejora y nuevas iniciativas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar los plancs, provectos, programas, procedimitntos, trdmites ¥ actividades asociadas 4 la dependencia cuando e sea requerido por e
jefe mmediato, cumpliende los méximos eriterios de calidad, oportunidad y efectividad.

6. Preparary presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, cbservando criterios de oportunidad, veractdacly confiabilidad
de la informacion, empieando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

7. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadss, lnherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos v las

Evaluacitn del desempetio laboral y nomatividad relacionada

I
2. Sistema de pensiones
3. Derecho administrativo
4. Carrera administrativa, empleo poblico y gerencla piblica
5. Sistema integrado de gestion
6.  Sisiema de gestion documental
7. Gestidn de proyectos

¥l - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunts Por Nivel Jeravquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacién al wsuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacién [nstrumentaciom de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Y11 - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{ Area Gestidn del Talente Humano) N/A
Plancacidn
Creatividad ¢ innovacién
Trabajo ¢n equipo
Liderazgo
Conocimiento del entomo

Mancjo de la informacion

VI - Rﬁg JUISTTOS DE FORMACION ACA DEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidén Académica Expericncia
Tindlo profesional en disciplina académica det Niclee Bésico del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracién, Contaduria Pdblica o Economia.
Psicologia.
Ingenicria Industrial ¥ afines.

Tarjeta 0 mairicula profesional en los casos reglamentados por iey.

Av, Carrera 30 No_ 25 - 50
Cddigo postal: 111311
Toree A Pisos 11 y 12 —Torre B Piso?
Tel: 2347600 - Info: tinea 195
www_ tatastrobogota gov.co
Tramites en linga; catastroenlinga.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
v2i 227
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1X - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las fanciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en 1a modatidad dz maestria en drcas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia prefesional
relacionada.

Titulo de posgrado en ka modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por lres (3) aftos de eaperiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 -60

Codgo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Piso2
Tei: 2347600 - Info: Linga 155

www catastrobogota, gov.£0 mm
Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogeota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de [a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Liniversitarie Codigo 219 Grado 04

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Liquidar [a nomina y sus componentes, las prestaciones sociales, la autoliquidacién de aportes del Sistema General de Seguridad Social y aportes
parafiscales de servidotes v ex servidores, manteniendo la planta de personal actualizada e ingresando al sistema las novedades de personal que
afectan ls nomina, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
TV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
i.  Administrar y controlar las novedades de personal que afectan la ndmina, ingreséndolas al sistema y garantizando el envio 2 las historias
laborales, de conformidad con los procedimientos eslablecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad,
2. Liquidar Ja némina y sus componentes, las prestaciones sociales, la autoliquidacion de aportes del Sistema General de Seguridad Saocial,
aportes v parafiscales de funcionarios v exfuncionarios, de conformidad con la normatividad vigente y procedimicnios establecidos.
3. Mantener actualizada 1a informacion asociada a la planta de personal, con criterios de calidad y oportunidad y siguiendo procedimientos
establecidos.
4, Gestionar las solicitudes de retiro de cesantias provectando los certificados requeridos, de acuerdo con los procedimientos definidos y
cumpliendo la normativa vigente.
5. Ejecutar los plangs. proyecios, programas, procedimientos, iramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requeride por el
jefe inmediato, campliendo los méaximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
6.  Preparary presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observando eriterios de oporfunidad, veracidad y confiabilidad
de 1a informacion, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando In seguridad de |a informacion.
7. Desempeiiar las demas funciones que le sean ssignadas, inherentes a 1a natraleza de Ja dependencia conforme 4 los requerimientos y las
vigentes que an 16 i ia. »

Liqudacion de némina, prestaciones seciales y parafiscales
Bonos pensionales .
Sistema de pensiones _ '
Liquidacion de cesantias y vacaciones

Sigtema de gesti6n documental

i
2
3
4,
5.

angjo de h ientas informéticas
33 =
Comunes
Aprendizaje continuo Aponte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al civdadane Ciestion de procedimientos
Compromiso con Ia organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{Arca Gestidn del Talento Humano) NFA
Planeacion

Creatividad ¢ inngvacién
Trabajo en equipo
Liderazgo

Conocimiento del entormno
| Manegjo de la informacion

VIH - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia
Tiwlo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Cuarenta y dos {42} meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracion, Contaduria Pablica o Economia.
Psicologia.

[ngenieria [ndustrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

Av. Carrera 30 No. 25- 30
Codigo postat: 111311
Torre & Pisos 11 y 12 = Torre 8 Pisol
Tel; 23476040 — Info: Linea 1595
www.catastrobogota. gov.co
Tramites en lines: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
V21 229




*

7 BoGOTA | s 26 FEB 202
} Voo ) T‘ii;‘i‘uss;oLucui:r:wmw 0 2 0 0

“Por ta cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

" IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en &reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de maestria en areas refacionadas con las funciones del empleo, por tres {(3) afios de expetiencia profesional
relacionada.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de doctorade o pesdoctorade en dreas relacionadas con las funciones def empleo, por cuatro {4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funcicnes del cargo,
por tres (3) afos de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Cédige postal: 111311

Taree A Pisgs 11y 12— Torre 8 Pisol
Tel: 2347600 = Info: Linga 165

www. catastrobogota.gov.co
Tramites en linga: catastroeniinea_catastrobogota. gov.co

06-D4-FR-12
Vil
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Lniversitario Cddigo 219 Grade 04

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
HI- PROPOSITO PRINCIPAL :
Disciar, ¢jesutar, controlar y evaluar los trimites relacionados distribuciones, ubicaciones, traslados, encargos por ausencia temporal, asignaciones,
designaciones, licencias, permisos y primas técnicas manteniendo actualizada la mformacion de la planta de personal y elaborando los informes
peritdicos y ocasionales requeridos, siguiendo fos procedimientos cstablecidos y en cumplimiento de los objetivos de la Entidad.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
t.  Analizarlaviabilidad de las solicitudes y proyectar los actos administrativos relacionadas con distribuciones. ubicaciones, traslados, encargos
por ausencia temporal, asignaciones, designaciones, licencias, permises y primas técnicas de acuerdo con los procedimicntos y Ta
normatividad vigente.
2. Generar y/o consolidar los informes periddicos y ocasionales asociados con €] procese de Gestion del Talento Humano que sean requeridos
al interior de la Unidad, por otras entidades, entes de control o ciudadanos, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
3. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, irimites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por <l
jefe inmediate, cumpliendo los maximos criterios d¢ calidad, oportanidad y cfectividad.
4. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observanda criterios de oporfunidad. veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleandc 1os sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizande la seguridad de fa informacion.
5. Desempeiiar las demis Rinciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
TONMAS Vigenles que re ulan 1a materia.

Gestion del ralento humano.
Mangje de plantas de personal

Carrera administrativa, empleo piblico y gerencia plblica
Planeacion estratégica
Sistemas de gestibn integral
Sistema de gestion documental

LR
2.
3
4.
5.
6,

Aprendizaje continug i ‘Aporie técnico ~ profesional
"Orientacién a resultados C Comunicacion efectiva -
Oriantacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Area Gestion del Talento Humano) N/A
Planeacion
Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo
Liderazgo
Conocimignto del entorno
Mangje de la informacion

Y1I - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titule profesional en disciptina académica del Niclec Basico def [ Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimienio ¢n:
Administracién, Feonamia o Contaduria Pablica.
Psicologia.
Ingenieria [ndustrial y afines.
Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por iey.

Av. Carrara 30 No. 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre A Fisos 11y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2347600 ~ \nfo; Linea 195
www catastrobogota.gov.co
Tramites en linga: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-13
vl 231
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de peisonal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del emples, por dos (2) aios de experiencia
profesional relacionada.

Titule de posgrado en la modalidad de maesiria en areas refacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aites de experiencia profesicnal
relacionacda.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorade en 4reas relacionadas con las funciongs del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titlo profesional adicionat al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres {3) afos de experiencia profesional refacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25-930

Cédigt postal: 111311

Torre A Pisos il y 12 - Torre B Pisol
Tel: 2347600 = Info: Linea 195
www. tatastrobogota. gov.co mm
Tramites en linea: catastraenlinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

B0GOTA

oL RESOLUCION N.

Profesional Universitario Cédige 219 Grado 04

11- AREA FUNCIONAL:
SUBRGERENCIA DE RECURSOS HIIMANOS
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Discfar, implementar, controlar, ¢valuar y proponer mejoras en el Sistema de Gestion Integral - $G1 a los subprocesos, procedimicntos, flujos de
informacidn, indicadores y riesgos de la dependencia con ¢l fin de promover su implementacion para contribuit al cumplimiento de sus funciones,
alendiendo la reglamentacion, metodologia v procedimientos definidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientary coordinar la implementacién y desarrollo del Sistema Integrado de Gestidn -S1G de |a dependencia y la observancia de sus Orientar
y coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema Integrado de Gestion -S1G de 1a dependencia y la observancia de sus recomendaciongs
en ef dmbito de su competencia de acuerdo con las disposiciones legales vigenies,

2. Gestionar |2 elaboracion, actualizacidn, seguimiento y control de los procedimientos asociados & la dependencia, de acuerdo con lineamientos
del Sistema Integrado de Gestion y lanormatividad vigente.

3. Administear, verificar y responder por la mformacion y documentos gue ingresen a la dependencia en ¢l Sistema [ntegrado de Gestion, de
acuerde con las necesidades de la Entidad v la programacgion establecida.

4 Participar en la elaboracién de los planes, manuales e indicadores de gestion y mapa de riesgos de |a dependencia, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

5. Generar y/o consolidar los informes peribdicos y ocasionales asociados al Sislema Integrado de Gestion y los requeridos por [a Oficina de
Control Interne y Ia Contraloria & Bogotd relacionados con la dependencia, cumpliendo estandares de catidad y oportutidad,

6.  Ejecutar ios planes, proysctos, programas, procedimicntos, trémites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido porel
jefe inmediato, cumpliendo los:méximos criterios de calidad, oportunidad ¥ efectividad,

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, 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.

8. Dcscmpcnar las demas funciones que le sean asignadas, inberentes 4 la naturaleza de la dependencia conforme a los requérimientos y las

1. Sistemas de Gestidén Integral

2. Planeacion Estratégica y Seguimiento
3. Mapas de Riesgos

4.  Sistema de Gestién Documental

AMENTAL

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continug Aporie véonice — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usvario y al cindadano Gestion de procedimientos
Compromise ¢on la organizacion [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambig

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALLS
Com petencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{ Area Gestion de] Talento Humano) N/A
Planeacion

Creatividad ¢ innovacién
Trabajo en equipo
Liderazgo

Conocimiento del entorno
Mangjo de la informacion

V- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA_Y EXPERIENCIA
Formacién Académicn Expericucia
Timle profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del [ Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
Conociniento en:
Administracién.
Psicologia.
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional <n los casos reglamentados por iey,

Av. Carrera 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 1t y 12 — Torre 8 Pigo?
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 il
www catastrobogota gov.ce Acainls o
Tramites en inea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

IX - EQUIVALENCIAS

profesional relacionada.

relacionada.

experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion en reas retacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria en areas relacionadas con las funciones del emplee, por tres (3} afes de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de

Titulo profesional adicional 2k requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del carge,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30Ng. 25- 50

Cadige postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 —Torre B Piso2

Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www_catastrobogota gov.co

Trirmites £n linga: catastroenlinea. catastrobogota gov.co
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.Y RESOLUCION N.

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
111- PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar ¢l anélisis, interpretacion, aplicacion y cumplimiento de las normas, asi como de los seitalamientos doctrinales, jurisprudenciales, fuentes
formales v materiales vigentes en derecho laboral administrativo y gestion del 1alento humano, atendiendo criterios de calidad, cportunidad y
confiabilidad.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Efectuar ef andlisis, interpretacion, aplicacién y cumplimiento de las normas, asi como de los sefalamientos doctrinales, jurisprudenciales,
fuentes formales y materiales vigentes en derecho labora) administrative y gestion del talento humano, atendiendo criterios de calidad,
oportunidad y confiabilidad

2. Proyectar y/o revisar los actos administrativos, las respuestas a los derechos de peticion, requerimientos de los entes de conirol y autoridades
judiciales y administrativas y tas solicitudes de contenido juridico que deba emitir o proyectar la dependencia sustentando con argumentos ¢
informacion necesaria los lemas de la Comision de Personal, 1a atencion de acciones de mtela, procesos contenciosos administrativos ¢
laborales, con criterios de oportunidad y calidad y segin procedimientos establecides.

3. Gestionar los contratos requeridos por la dependencia para el logro de sus metas institucionales, asi como su seguimiento, scgin la
normatividad y los procedimientos vigenigs.

4. Proyectar yfo revisar los actos administralivos relacionados con La gestion del talenio humano que le sean asignados, con criterios de calidad
¥ opormunidad y notificar o netificarse dé 10s que sean competencia de la dependencia, segiln la normatividad vigenie.

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la depmdeucm cuando le sea requetido pot el
jefe inmediato, cumpliendg los méximos criterios de calidad, oporunidad y efectividad.

6.  Prcparar y presentar los informes que sean requetidos intema o externamente, observaido criterios de opottunided, \ceraculady confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizande la seguridad de la informacion. .

7. Descmpeiiar tas demés funcionies que le sean asignadas, mhcrentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

as vipentes que regulan [a materia

CON
I.  Derecho laboral
2. Derecho Administrativo
3. Dereche Poblico
4, Carrera administrativa y emplec piblico
5. Administracidn de personal
& Contratacién priblica
Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comuncs Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resuliados Comunisacidn efectiva
Orientacién al usuaric y al ciudadano Gestidn de pracedimentos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Y11 - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Com petencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion del Talento Hymano) N/A
Plancacién

Creatividad e innovacidén
‘Trabajo en equipe
Liderazgo

Conocimiento del entomo
Manejo de la informacion

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéo Académiea Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cuarenta y dos (42} meses e experiencia profesional relacionada.
COnOCImiemio €.
Derecho y afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av, Carrera 30 No. 25 - 90

Codgo postal: 111311

Torre & Pitos 11y 12 - Tarre B Pizo?

Tel: 2347600 — Info: Linea 195

wwiw_Catastrobogots. gov.co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1X - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Tiwle de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3} aftos de cxperiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrade en la modalidad de doctorade o posdoctorado et 4reas telacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aitos de
experiencia profesienal relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicienal sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) aftos de experiencia profesional relacionada.

Av, Carrera 30 Mo, 25-90
Codigo postal- 111311
Torre A Pisos 11 y 12 = Torre 8 Pisold

ALCALIT A HAYOR.

Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www._ratastrobogata gov.co 06 BOGDTA OC.
Tramites en linea: catastre catastrobogota. gov.co 056-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de ba
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional U'nivcrsi[g_{io Codigo 219 Grado 04

I1- AREA FUNCIONAL;

GERENCIA DE TECNOLOGEA

11l- PROPOSITO PRINCIFAL

Administrar ¢1 procese de aseguramiento de calidad en la prestacién del servicio para parantizar ¢l adecuado soporte y provision de servicios de

Tecnologia de 1a Informacion de conformidad con las procedimientos establecidos.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la actuatizacién de los documentos (procesc, subproceso, documentos téenicos, procedimicntos, instructivos, formatos, entre
otros) publicados en el Sistema de Gestién Integral -8GI del proceso Provisidn y Soporte de Servicios T1 de acverdo con los lineamientos
establecidos.

2. Realizar revisiones al cumplimiento de los procedimientos (registros) establecidos en el Sistema de Gestion Integral -SGI del proceso
Provision y Soporte de Servicios TI, con el fin de detectar oportunidades de mejora, acciones preventivas y/o correctivas, conforme a los
procedimienios establecidos

3. Consolidar y socializar los reportes de seguimiento que sean solicitados a la Gerencia de Teenotogia, conforme a los procedinientos y las
ROTIMES Vigenes,

4. Gestionar 1a definicién de los indicadores de pestidn y su seguimiento teniendo en cuenta los responsables de su medicidn para el proceso
Provision y Soporte de Servicios T1 de acuerdo con 10s procedimientos establecidos.

5. Gestionar la definicion del mapa de riesgos v su seguimiente de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

6.  Realizar acompafiamiento a las auditorias intemas y extemnas de calidad para ¢l proceso de Provmbn y Soponc de Scmmus T1 de acuerdo
com los procedimicntos establecidos.

7. Adelantar actividades precontractales y contractuates asignadas de 1os productos y/o sexvicios a adqmnren el plan anual de adquisiciones
por pante de la Gerencia de Teonologia de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

8.  Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a Iz dependencia cuando Je sza requerido por
el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad; oportunicad y efectividad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intena o externamente; observando criterios de oportunidad, veracidad y
confiabilidad de la mthrmacmn, empleando los sistemas de informacién, gestién o bases de datos, garantizando la scgundad de l1a
informaci6n.

10. Desempeﬁar las demés funciones fque se le sean agsignadas, inherentes a l2 naturaleza de la dependencta conforme a los requerimientos y

~ omas S Que 1 ulan la materis.

ESENC

Procesos de Information Technology Infrastructure Library -1TIL
Sistema gestion de aseguramiento de 1a calidad

Sistemas de gestion de calidad

Software relativo at seguimianto de proyectos

Software de contrel y seguimiento a los progesos [TIL
Metodologia para ia gestion de proyectos PM!

Gobiemno digital

Contratacidn piblica

Ley de proteccion de datos personales

e e el

- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerivquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resnltados
Orientacion al usuerio y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en cquipo

Adaptacion al cambio

Aporte téenico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestibn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

ViI - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborates Transversales

Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion Tecnolégica)

Aprendizaje permanenie

Planeaciém

Manejo elicaz vy eficiente de 10s recursos
Trabayo en equipo y ¢olaboracién
Transparencia

Creatividad en innovacion

Orientacion al usuario v al ciudadano

Transparencia
Planificacion del trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente
Gegtién del cambio

Av. Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisa2

Tel: 2347600 - infa: tinea 195
www.catastrobogota.gov.co

Tramites en Hnea: catastroenlinga. catasrobogota. gov.co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

A
Planificacién del trabajo )
Resolucidn de problemas .

Compromiso con la organizacion
Comunicacion efectiva
Gestion del cambio

VIH - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCEA

Formscitn Académica - Exmr]enci :
Tiwlo profesional en disciplina académica del Nucleo Biésico del Cuarentaydcs {42) meses de experiencia profesional relacionada.

Conocimiento en:

Ingenieria de Sisternas, Telematica y afines.
[ngenieria Eléctrica y afines.

[ngenieria Electrénica, Telecomunicaciones v afines.

Tareta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

IX. - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en 4reas relacienadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesienal relacionada.

acmnndas eon hs Puncmnes del empleo por tru (3} afios de expeneucaa profmonal _

Titulo de pasgrado en ia modahdad cte maestria en 4reas)
re]acmnacl&

Titulo de posgrado en la modalldad de doctorado o posdocturado en areas re!acmnadns con Ias funciones del emp]eo por cuatro {4) afios de
experiencia profesional relacionada. . R . -
Titulo profesicnal adicional a.l requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha ﬁal‘mwon adicional sea afin con las funciones del carge,
por tres (3) aflos de expenencla profesional relacwnada - :

Av. Carrera 30 N 25 - 80

Codigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11y 1.2 = Torre B PisoZ

Tel: 2347600 ~ Info: Linea 195

WWW.CALASIIODOEOLA. EOV.CO

Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobogota_ pov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de I
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04

1l - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
III- PROPUSITO PRINCIPAL
Adminisicar, soportar y mantener las bases de datos y aplicaciones, garantizando la disponibilidad, continuidad v seguridad de 1a informacion
segun los estandares definidos por la entidad.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adminstrar v mantener las bases de datos de 1a entidad garantizando ta disponibilided de la informacion con el fin de que los sisternas
tengan un correcto fancionamiento aplicando las mejores practicas entregadas por el fabricante.

3. Garantizar y realizar auditorias sobre las bases de datos de [a entidad, con el fin de garantizar la seguridad en los daros, de acuerdo con las
mejores praciicas gencradas por el fabricanie.

3. Depurar y asegurar las bases de datos y sus accesos con €l fins de garantizar 1a integridad <¢ los datos, cumpliende ¢on o3 procedimicntos
definidos por la entidad.

4. Genetar los planes de mantenimientos preventivos sobre las bases de datos de 1a emtidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

5. Administrar, gestionar, documentar, alimentar y garantizar la saguridad de la informacion, codigos fuenie y/o bases de datos a su cargo,
presentando los informes que sean requetidos intema o externamente, observando criterios de opormunidad, veracidad y confiabilidad de la
infermacidn.

6. Adelantar actividades precontractuales y contractuales asignadas de los productos y/o servicios a adquirir en e! plan anual de adquisiciones
por parte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimicafos y procedimientos establecidos.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando e $ea requerido por
el jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de cabidad, oportunidad y efectividad

8, Preparar y presentar los informes que sean tequeridos interna o extemnamente, observando criterios de oportunidad, veracidad ¥
configbilidad de la informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la
informacién. : . ) i

9. Desempeiar las demis funciones que se le s¢an asignadas, inherentes a la naturaleza d¢ 1a dependencia conforme a los requerimeentos y
tas normas vigentes que regulun la materia, . :

TOS BASICOS O ES

Admmistracién bases de datos Oracle s

1.
2. Administracién d¢ servidores de aplicaciones
3. Procesos de Information Techhology Infrastructure Library -ITIL
4. Sistemas de gestion integral
5. Plan de gestion
6. Contratazion publica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comuntes Por Nivel Jerfrquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orizntacion al wsuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion ds decisiones
Trabajo en equipe

Adaptacion al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laboralgs Transversales Competenciss Comunes Transversales
{Area Gestion Tecnologica) [ Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacién del trabajo
Planeacidn ; Desatrollo directivo
Manejo eficaz y eficiente de los recurbos Aprendizaje permanente
Trabajo en cquipe y colaboracién | Gestion del cambio

Transparencia

Creatividad en innowvacion
Orientacién al usuario y al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resolucion de problemas
Compremiso con la organizacion
Comutiacacion efectiva

Gestion del cambio

Av. Carrera 30 No. 25- 90
Cédigo postal; 111311
Torce A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso2

Tel; 2347600 = Info: Linea 195

www.catastrobogota. gov.co UE BOGUTA DL

Tramites en finea: catastroenlinea catasirobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

VIIY - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica _Ex ggriem:i
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bisico del Cuarenta y dos (42) theses de experiencia profesional relaclonada
Conocimiento en:

Ingenier(a de Sistemas, Telemdtica y afines.
Ingenieria Eléetrica y afines,
Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS -

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experienciz
profesional relacionada.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) aflos de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrade en la modatidad de docierado o posdocwrado en areas re]acmnadas con las ﬁmclones del empleo, por cuatro (:t) afios de
experiencia profesmna] relaclonada. . o

Tiwle pmfesmnal adicional al rcqmstto del respectivo emplea, sremprc y cuando dicha ﬁnrmmdn adicional se\ aﬂn con tas ﬁmcmnes dc[ cargo, -
por tres (3} afios de expenema pmfmonal relacionada.

Ay Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 — Torre B Pisol

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www catastrobegota.gov.co

Trdmites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

»* RESOLUCION

Profesional Universitario Codigo 212 Grado 0d

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE

1I- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar ajusic ¥ mantenimiento a fos componentes de software y/o sistemnas de informacitn existentes, segin los procedimientos definidos por

la entidad.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Consiruir ¢ integrar componentes de software que permitan la interoperabilidad de plataformas para el intercambio de informacién entre
aplicaciones internas y externas segin los procedimicntes definidos por 1a entidad.

2. Ejecutar las actividades que comrespondan para la construccion de modulos de conversion de datos sobre Jos sistemas de informacion
gxistentes, segln los procedimicnios definidos.

3. Realizar Yas pruebas a los desarrollos y mantenimientos para verificar la funcionatidad, imegridad, catidad, scguridad y rendimicnio del
software, segun los precedimicntos definidos,

4. Elaborar y actualizar los documentos técnicos, de acuerdo con la metodologia y estandares definidos.

5. Llevar acabo la actvalizacion del codigo fuente propios, durante el ciclo de desartollo y mantenimiento de los componentes de sofiware,
siguiende proccdimientos establecidos.

6.  Apoyarenla definicion de politicas, estandares y metodologias en materia de ingenicria de software de acuerdo con los lineamient o3 fhados
por 1a unidad de gestion de tecnologias de informacion de la entidad

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, ramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por
el jefe inmediate, cumpliendo dos méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. '

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o cxicmamente, observande criterios d¢ oportunidad, veracidad y
confisbilidad de la informsacién, empleande los sistemas de informacién, gestion o ‘hases de datos, garantizando la segundad de la
informacién,

9 Desempefar las demds funciones que sc le sean asignadas, inkeréntes a la naturaleza d¢ la dependencia conforme a log requerimientos y

Metodologias para el desamotlo de software
Procesos de Information Techhology Infrastructure Library -ITIL
Administracién, eontrol v versionamiento de so frware
Hemamientas de desarrolic de Software

Conocimientos plataforma Oracle y Java -

Conocimientos plataforma ESRI

Contratacion publica

MR W~

Y1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel Jerdrquico

Comunes

Aprendizaje continuo

Crientacion a resuitados

Orientacion al usvario y al ciudadano
Compromise con la organizacion

Apone 1écnico-profesional
Comunicacidn cfectiva
Gestidn de procedimientos
Instrwmentacion de decisiones

Trabajo ¢n equipe
Adaptacién al cambio

VII- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Com petencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

(Atea Gestiéon Tecnologeca)
Aprendizaje permanenie

Planeacion

Mangjo eficaz y eficiente de los recwrsos
‘Trabajo en equipo ¥ colaboracim
Transparcncia

Creatividad en innovacién
Orientacién al usuario y al civdadano
Planificacion del trabajo

Reselucion de problemas
Compromise con la organizacion
Comunicavién efectiva

Gestion del cambio

Transparencia
Planificacion del trabajo
Desarrolle directivo
Aprendizaje permanenic
Gestiém del cambio

Av. Carrera 30 Ng. 25- 50

Cadigo postal: 111311

Torre A Pises 11 y 12 - Torre B Pisol

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.catastrobogota gov.co

Trémites en linea; catastroeniinea. catastrehogota. gov.co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies de los empleos d¢ la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Espeual de Catastro Distrital™.
i

®n
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMQA Y EXPERIENCIA
Formacién Acsdémics Expericncia
Tino profesional en disciplina académica def Nucleo Basico del Cuarcmay dos {42y meses de experiencia proﬁ:s:onal relacwnada
Conocimiento en;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones v afines,

Tarjeta o matricula profesional en dos casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en reas relacionadas con fas funciones del empleo, por dos (2) afios de expericncia
prodesional relacionada.

Tilo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titwle de posgraclo en la modalidad de docterado a posdoctorado sl aireas relacmnadas con {as I'uncwncs dcl empleo, por cuatre (4} afios de
experiencia profesional relacwnada . .

Titula profes:onal adicional al requisito del respectivo empleo siempre y cuando dicha fonnactén adlcmnal sea afln con las ﬁ.mcmnes del cargo,
por tres (3 afios de expcnmcna profesional relacnonada.

Aw. Carrera 30 No. 15 - 80

Codigo postal: 111311

Torre & Pigsos 11y 12 - Torre B Fisad

Tal: 2347600 - Info: Linea 195

www.catastrobogota gov.co

Tramites en iinea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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«Por la cual se modifica e] Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de Ja Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04
I1- AREA FUNCIONAL:

SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
I11- PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar, desartoblar ¢ implementar las actividades que correspondan para ¢l sopore y mantenimiento adaptativo, comrectivo o perfectiva, sobre
los sisternas de informacién existentes semin los estindares, normas, procedimientos, marcos de trabajo y metodologlas definidos por la entidad.
1V- DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividadzs de especificacion, analisis, diseito, construceion e implementacién para la gestion del soporte y mantenimiento de
bos sistemas de informacién existendes, segin los estandares y procedimientos definidos por la Entidad.

2. Eisborar y realizar ajustes requeridos en la documentacion onica y de uso de los aplicatives y sistemas de¢ informacién, segin los
procedimientos definidos por la entidad,

1. Atender y generar 1as acciones correctivas sobre las solicitudes de soporte de segundo nivel que realizan las arcas de la entidad sobre las
aplicaciones, conforme a los procedimientos establecidos.

4 Elaborar |2 documentacioh funcional y técnica que se detive de la gjecucion de a gestién del soperte y mantenimiento de 1os sistenas de
informacion existeriies, segin los procedimientos definidos por la entidad.

5. Llevar a cabo la actualizacion del ebdigo fuente propios, durante € ciclo de desarrollo y mantenimiento de los componentes de software,
signiendo procedimicntos establecidos.

6. Adelantar actividades precontractuales y contractuales asignadas de los productos y/o servicios & adquirir en el plan anual de adquisiciones
por parte de la Gerencia de Tecnologia de acuerdo con los requerimientos y procedimicntos establecidos, .

7. Ejecutar los planes, proyetos, programas, procedimientos, trémites y actividades asociadas a la depeidencia cuando le sea requerido pox
ol jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad. oportunidad y efectividad. co o

8. Preparar y presentar los informes que sean requetidos interna o cxicrnaments, observando criterios de oportunidad, veracidad v
confiabilidad de la informacién, empleando los sistemas de informacion, gestién o bases de daios, garantizando la seguridad de la
informacién. o

9. Desempefiar las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la natiraleza de 1a dependencia conforme 1 los requenimicntos y

4< noMNAs vigentss que regulan I materia. : :

1. Metodologias para ¢l desarrolio de software
2. Procesos de lnformation Techhology Infrastructure Library -ITIL "
3. Administracidn, control y versionamicnto de software
4. Herramientas de desarrollo de Software
5 Conocimientos plataforma Oracle y Java
6. Conocimientos plataforma ESRI
7 Contratacion publica
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usvario vy al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con Ja erganizacion [nstrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Comgpetencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion Teenologica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificacién del wrabajo
Plancacion Desarrollo directivo
Manejo eficaz y eficiente de Los recursos Aprendizaje pemanenic
Trabajo en equipo ¥ colaboracidn Gestion del cambio
Fransparencia
Creatividad en innovacion
Orientacion al usnario y al ciudadano
Planificacion de) irabajo
Resolucion de problemas
Compromise con la erganizacion
Comunicacién efectiva
Ciestidn del cambic

Ay, Carrera 30 No. 25- 90
Cédigo postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso2
Tal; 2347600 ~ Info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co
Tramites en linga: catastroenlinga carastrobogola gov.co 05-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de perst%nal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM‘[CA Y EXPER[ENCIA
Formacién m.adémiu Exmriend

Titvlo profesnonal en dlsclplma académica del Nuicleo Basico clel Cuarenta y dos (42) meses de experisncia profesional rc]acmnadn

Conacimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria Eléctrica y afines.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricela profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titlo de posgrado en 1a modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
prefesional telacionada.

Tldo de posgrado en 1a modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo. pot tres (3) afies de experiencia profesional
telacionada.

Titule de posgrado en 12 modalidad de doctorado o posdoctorado en dscas relaclonadas con las ﬁ.mcnoncs del empleo, por cuatro {4} aﬂus dc
expenenma prefesional relac ionada.

Titulo proﬁ:monal adicional al requisllo del respectivo emp]eo siempre y “cuando dicha formacm&n adicional sea aﬂn con las ﬂ.mmuncs del cargo,
por res (3) aﬂus e cxpenmcta profesional n:lacmnada

Av. Carreta 30 No. 25- 90
Codigo postal: 111311
Torre & Plsos 11y 12 - Tarre 8 Fisn?
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www.Catastrobogota gov.co
Trémites en linea: catastroentinea.catastrobogote.gav.co 06-04-FR-12
V21 244




is

oimacyucnen &8 FEB 2020

BOGQ::S\OI‘JUCIOT:::E 0 2 0 0

“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”™.

Profesional Universitario Cadigo 219 {rrado 04

11- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE
LI- PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar las acciones necesanias para que los procesos de soporte y mantenimiento correctivo y preventivo desarrollados porla dependencia estén
acotdes con lios procedimientos definidos por 1a entidad, con cnitenios de calidad, operiunidad y efectividad.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en )z gestion del equipe de proyectos durante la ejecucion del cicle de vida del desarrollo de sofiware, segin los procedimientos
definidos por la entidad.

2. Apoyaren ladefinicion de politicas, estandares y metodologias en materia de ingenicria de software de acuerdo con los lineamicntos fijados
por la unidad de gestion de tecnologias de informacidn de la entidad.

3. Aplicar y monitorear el modelo uttlizado para las mediciones de aseguramicnto de calidad en el desarrotlo de software, conforme a los
requerimientos, las normas vigentes y Jos procedimientos establecidos.

4. Realizar analisis v desarrollos para establecer afinamientos al Software, con &l fin de mejorar los tiempos de respuesta de los aplicalivos.

5 Ejecuar las actividades de especificacion, analisis, diseo, construccién ¢ implementacion para ta gestidn del soporte y mantenimiento de
los sisternas de informacién existentes, segin los astandares y procedimientos definidos por la Entidad.

6. Hacerla actualizacién del codigo fuenle propios, durante ¢l cicle de desarrollo y manienimiento de los componentes de software, siguienda
procedimientos establecidos.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sca requerido por
el jefe inmediata, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. S :

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oporumidad, veracidad ¥
confiabilidad de la infemacion, empleando los sisteraas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la
informacién. i

9. Desempeiiar las demds funciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos ¥

i ulan lamateria. - .

i _ CONO

Metodologias para el desarrolfo de software

Definicion, evaluacién y gestion de indicadores de calidad de software

Arquitectura orientada a servicio .

Herramientas de desarrollo de Software

Geslidn de procesos de negosio

Gestién de contenido

ENTOS BASICOS O ES

Y1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel Jerdrquico
Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuanio v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipe

Adaptacion al cambio

VII- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales

Competencing Comunes Transversales

{Area Gestidn Tecnolbgica)
Aprendizaje permanenie

Planeacidn

Mangjo eficaz y eficiente de los recursos
Trabajo en equipo ¥ colaboracion
Transparencia

Creatividad ¢n innovacién
Oirientacion al usuario ¥ al ciwdadano
Planificacion del trabajo

Resolucion de problemas
Compromise con la organizacion
Comunicacion efectiva

Gestign del cambio

Transparencia
Planificacion del trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanenie
Gestibn del cambio

Ay, Carrera 30 No, 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 — Torre B Pisod

Tel: 23476040 - Info: Lings 195

www.catastrobogots. gov-co

Tramites en linea: catastroenlinga.catastrobogots . gov.co

06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

YHI - REQUISITOS DE FORM: FORMACION ACA.DEMICA Y EXP EmENC]A

Formacién Académica S Experitncia -
Tltulo pro['esmnal en dlSCIplll’lii academica del Ntcleo Basico del Cuarenla y dos (42) meses de experiencia profesional reiacnonada
Conacimiendo en:
[ngenieria de Sistemas, Felemética y afines.
logenieria Eléctrica y afines, .,
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y afines. :
Tarjeta o matricula prafesional en los casos reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion en 4rcas relacionadas con las funciones del emplee, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en 1a modalidad de maestria en reas relacionadas con las funciones det empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Tilulo de posgrade en Ia modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacwnadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afos de
expenentia profesional refacionada. _ . .

Titula profesionsl adicional al requisito de! respectivo cmpkco, siem

y cuéﬁﬂd dicha fbnm':cién 'ﬁdié.'ibnal w6 afin con las ﬁmclmes del cargo,
por tres (3) nﬂos de expenmcls profesmna] relacionada. o h e -

Av, Carrera 30 Mo, 25- 90
Cédigo postal: 111311
Tarre A Pisos 11 y 12 - Toree B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www tatastrobogota.gov.co
Tramites en {nea: catastroenlinega, catastrpbogota gov.co 05-04-FR-12
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“Por 1a cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

1- IDENTIFICACION DEL EMFLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo; Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: Ocho (8)
Dependencia; Donde se ubique el cargo (Planta Global)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa (Planta Global}
Profesional Universitario Codige 2% Grado 03
11 - AREA FUNCIONAL:
' OFICINA ASESORA JURIDICA

111- PROPOSITC PRINCIPAL
Realizar el proceso de seleccidn y contratacion de proveedores para la adquisicion de obras, bienes y servicios requeridos por la Unidad, en las
distintes etapas y modalidades de |a contratacion estatal, asi mismo apovar la gestion de la Oficina, de acuerdo con 1a normatividad vigente.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Revisar los soportes radicados en [a dependencia v elaborar los documentos relacionados con las elapas precontraciual, conlraciual y/o
postcontractual a cargo de la Oficina, de acuerdo con Jos procedimicntos y 1as normas vigentes.
2 Publicar los documentos e informacion de los procesos de confratacion que tenga a st cargo, 4 través de los medios indicados en la
normatividad vigente y gestionarel cumplimicnto de los requisitos dé perfeccionamiento, gjeoncion y legalizacién de los contraios y convenios
celebrados por la Unidad. - o o
Verificar el aspecto juridico de Ias propuestas de los procesos de contratacion asignados, de acucrdo con las normas vigenies sobre la materia,
Preparar conceptos, revisar actas de liquidacién y elaborar log actos adminisirativos en asuntos contractuales que le sean asignados, con
calidad, precisién y oportunidad. . . B
5. Apovar la gestion de la Oficina en aciuaciones administrativas, de asesoria o judiciales, dentro del procese contractuat, que determine el jefe
inmediato, siguiendo procedimientos establecidos. :
& Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requende por el
jefe inmediate, cumpliends los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. o : -
7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o €Xiemamenic, observando eriterios de oporiunidad, veracidad y confiabilidad
de 1a informacion, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacidn.
8. Desempefar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a 12 naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las

normas vigenies que repulan la matenia.
V - CONOCIMIENTOS RASICOS O ESENCIALES

&

1. Plan de desarrollo y de ordenamiento territorial
2. Derecho piblico, adminisirativo, civil y comercial
3. Contratacién publica
4. Habitidades de negociacion y resobycion de conflictos
5. Cadigo de Procedimients Administrativo y de lo Contencioso Administralive, y Codigo de Proceso
6. Sistema d¢ Comwratacion Publica SECOP U
7. Jurisprudencia de 1a Corte Constitucional y del Consejo de Estado
8. Técnicas de investigacion
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquice
Aprendizaje continuc Aporie ienico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Crientacidn al usuarie y al ciudadano Gestion de procedicnientos
Compromise con la organizacidn Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competenciss Laborales Transversales Competenciss Comunes Transversales
{Area de Gestion Contractual) Atencion al detalle
Atencitn al destalle Negociacion
Yision estratégica Capacidad de andlisis
Trabajo en equipo v colabotacion
Capacidad de andlisis

Negociacion
Comunicacién efectiva

Ay. Carrera 30 ND, 25 - 20
Codigo postal: 111311
Torre & Pisos 11y 12 - Torme B Piso2
Jei: 2347600 = Info: Linea 195
www. (atastrobogota.gov.co D BOGOTA DL
Trdmites en linga: catastroenlinea.catasirobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual s;e modiﬁca ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Creatividad ¢ innovacion
Resolucidn de conflictos

Y11 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formacion Acadéntica - ' Eaperiencia -
Titwle profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimienlo en:
Eerecho y afines.

Tatjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
KX - EQUIVALENCIAS

Tituto de pesgrado en la modalidad de especializacion en #reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Titule de posgrado en la modalidad de macestria en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (1) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titalo de pl:lsgrado en |a modalidad de doctorado o posdocmrado en éreas relacionadas con las ﬁmclones dei emplec, por cuatro (4] afios de
expenmcm profesional relacnonada. o : _

Tituto pmfesmnal adicional al requtslr.o del espective cmplu‘j siem

¥ cua'ﬁ:do dicha fcmacion ad'i.cionil! m afin con ]as:_fm;_;innes dél Ccargo,
pot tres (3) afios de experiencia profesional relacionada. . B :

Av. Carrera 30 NO. 25- 90

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre § Piso2

Tel: 2347600 = tnfo: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroeniinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Unkiad Administrativa Espocial de 28 FE& N
Cieg

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 03

I1 - AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA JURIDICA
T1I- PROPOSITO PRINCIFAL
Participar en ¢l desarrollo de las actuaciones administrativas y la defensa judicial de la entidad, y apoyar ¢n todas aquellas actividades que se
encuentran a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente,
1¥- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.  Elaborar y/o revisar los actos administrativos y documentos de contsnide juridico que l¢ sean asignados, de conformidad con la normatividad
vigente.
2. Participar en la elaboracion de toda clase de informes relacionados con las actuaciones administrativas y/o la defensa judicial de la entidad,
de acuerde con la nomatividad vigente,
3. Revisary adelantar investigaciones sobre normatividad, sentencias, autos y doctrina que Ie scan requeridos, para resolver sibaciones de interés
para la entidad de conformidad con la aplicacion de la normatividad vigente.
4. Acompaiar y apoyar la labor de conceptualizacidn a cargo de la Oficina Ascsora Juridica, siguiendo procedimientos establecidos.
5. Apovar la gestion de !a Oficina en actuaciones administrativas o judiciales que determine el jefe inmediato, siguiende procedimientos
establecidos.
6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas 4 1a dependencia cuando le sea requerido por €l
jefe inmediato, cumplicndo los méximes criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
7. Preparar y presenlar tos informes que sean requeridos intema o externamense, observando criterios de oporunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacién, gestién o bases de datos, gamntizando la seguridad de 1a informacién. :
8  Desempedar las dem4s funciones que se le sean asignadss, inherentes a la naturaleza de la dependencia confonme a bos requerimientos y las
i ulan la matena, )

1 Plan de desarrollo y de ordenam :
2. Derecho poblico, administrativo, disciplinario, penal, civil y comercial
3. Habilidades de negociacion y resohicidn de conflictos
4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative, y Cédigo de Proceso
5. Jurisprudencia de Ia Corie Constitucional y de) Consejo de Estado
6. Técnicas de investigacion . :
7. Nonmas urbanfsticas y catastrales » _ " .

_ . S TAMENTALRS

Comuncs Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunigacion ¢fectiva
Qrigntacion al usvarie y al ciudadano Geslién de procedimientos
Compromise con |a organizacion Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI1- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencins Laborales Transverssles Competencias Comunes Transversales
¢Area Defensa Juridica) Negociacion
Planeacion Argumeniacion
Trabajo ¢n equipe y Celaboracion
Comunicacidm efectiva
Negociacion
Orientacion a resultados
Vigion estratégica
Argumentacion
Orientacidn a resultados

VIIL . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Acxdémica Experiencia
Titlo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Treinta y scis (36) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en:
Derecho v afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ay, Carrera 30 No, 25 - 90
Cadigo postal: 111311
Torre APisos 11y 12 - Torre B Pisol
Tel: 2347600 - Info: Linga 195
www.Catastrobopota.gov.co %m
Tramites en linea; catastreenlinga.catastrobogota gov oo 06-04-FR-12
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“Por la cual se modtf’ca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distritai”.

IX « EQUIVALENCIAS

Tiwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada

Tirto de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3} afos de experiencia profesional
retacionada.

Titulo de posgrado ent 1z modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del emplee, por cuatro (4) aflos de
experiencia profestonal relacionada.

Tiwlo profesional adicional al requisita del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) aftos de experiencia profesional eelagionada,

Ay. Carrera 30 No. 25- %0

Cédiga postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2

Tel 2347600 — Info: Linea 195

www. catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Universitario Codigo 219 Gradoe 03

IF - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA
HI- PRQPOSITO PRINCIPAL
Actualizar la informacion fisica y juridica de los predios de 12 ciudad, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los lineamientos
y procedimientos establecidos,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las accicnes necesarias para el cumplimiento de las metas asignadas, de acuerdo con los procedimientos y nonmas vigentes.

2. Realizar la verificacién en campo de los predios asociados a los trémites asignados, elaborando el informe correspondiente, de acverdo con
los procedimientos y normas vigenies.

3. Das respuesta a las solicitudes internas y externas asignadas en los términos y condiciones de ley, de acuerda con los procedimientos y normas
vigentes.

4. Actualizar 12 base catastral y claborar el acto administralivo a gue haya lugar, con ocasién de los trimites asignados, de acuerdo con los
procedimientos ¥ normas vigentes.

$.  Ejecutar los planes, proyeclos, programas, procedimientos, iramites y actividades asociadas a cargo de ta dependencia cuando ¢ sea requerido
pot el jefe inmediato, cumpliendo los méximos critetios de calidad, oportunidad y efectividad.

6. Preparary presentar Tos informes que sean requeridos interna o extemaments, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién empleando los sistemas de informacién, gestion o bases de dalos, garantizando la seguridad de Ia informacion.

7. Desempefiar las demds funciones que se le scan asignadas, inherentes a Ia naturaleza de los procesos ¥ conforme a los requerimicntos ¥ las
normas vigenies que regulan la materia. . . . ) -

NTOS BASICOS O ES

1. NMNommas catastrales
2. Métodos y normas valuatorios
3, Normativa urbanistica
4. Plan de Ordenamiento Territorial
5. Planeacion estratégica o
6. Sistemas de informacién geograficos
7. Estadistica basica
8. Certografia basica i -

il iy RTAMENTAL

Contunes Por Nivel Jerdrguice

Aprendizaje continuo Aporte té¢nico-prefesional
Orientacion a resultados Comuricacion efectiva
Oricntacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso ¢on la oTganizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo €n equipo
Adaptacién al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titule profesional en disciplina académuica del Nucleo Bésico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada,

Cehocimiento en:

Ingenieria Civil y afines.

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afings.
Arquitectura y afines,

Administracion, Contaduria Piblica o Economia.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Matematicas, Estadistica y afines.
ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Geografia, Historia.

Derecho y afines.

Tasjeta o maricula profesional en los cases reglamentados por ley.

Av. Carvera 30 No, 25-90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisgl
Tel: 2347600 - Infg: Linea 195
www. tatatrobopota gov.co
Tramites en linea: catastroenlinga.catastrobogota.gov.co 06.04-FR-12
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planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™,

IX - EQUIVALENCIAS .

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas con las funciones det empleo, por tres (3} afios de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional retacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respective empico. siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo,
por tres (3) afos de experiencia profesional relacionada,

Ay. Carrgra 33 No. 25-90

Cochgo postal: 113311

Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel; 2397600 - Info: Linea 195
www.catastrobogota, gov.ce iy
Tramites en linea: catastroenlines.catastrobogota. gov.co 6-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital®.,

Profesiona! Universitario Cédigo 2 19.Grado 03

SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE

11 - AREA FUNCIONAL:

I1- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de soporie ¥ mantenimiento comrectivo ¥ preventivo desarrollade por la dependencia para que estén acordes con los

procedimientos definidos pos |a entidad, con criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
1V~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

software.

entidad.

procedimientos establecidos.

informacion.

las normas vigentes que regulan fa materia.

Metodologias para ¢l desarrollo de software

Hemramientas de desartollo de Software
Conocimientgs plataforma Cracle y Java
Conocimientos plataforma ESR

&

Oh W B

1. Ejecutar [as actividades de especi ficacidn, andlisis, disciio, construccidn ¢ implementacion para la gestidn del soporte y mantenimiento de
los sistemas de informacién existentes, segin los procedimientos definidos por 1a entidad.
2. Realizar tas pruebas a los desarrollos y mantenimientos para verificar la funcionalidad, integridad, calidad, seguridad y rendimiento del

1. Elaborar 1a documentacion para la capacitacion a los usuarios finales {funcionales y técnicos), scglin los procedimientos definidos por la

4, Realizar andlisis y desarroltos para establecer afinamientos al Software, con el fin de mejorar kos ticmpos de respucsta de los aplicativos
5. Hacer la actualizacion de] codige fuente propics, durante ¢l ciclo de desarrollo y mantenimiento de los componentes de software, siguiendo

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimicrios, tramiles 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 intema o externamenie, observando criterios de oportunidad, veracidad y
confiabilidad de la informiscidn, empleando los sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la

8. Desempedar las demés funcionss que sc le sean asignadas, inhcrentes a la naturaleza de la dependencia conforme a Jos requenmientos ¥

Procesos de Information Techhology Infrastructure Library AITIL
Administracion, control ¥ versionaricnto de soflware

ALES

Comunes

Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo
Qrientacion a resultados
Orientacidn al usuario v al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Apoie 1écnice-profesional
Comunicacion efecthiva
Gestion de procedimienios
[nstrumentacidn de decisiones

Vil- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion Tecnologica)
Aprendizaje permanente

Planeacion

Manejo eficaz ¥ eficientc de los recursos
Trabajo en equipe y colaboracion
Transparencia

Creatividad en innovacion
Crientacion al uswario y al ciudadano
Planificacion del trabajo

Resalucion de preblemas
Compromiso con la organizacibn
Comunicacion efectiva

Gestion del cambio

Transparencia
Planificacitn del trabajo
Desatrolle directive
Aprendizaje permanente
CGestion del cambio

VIil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacién Académica

Experientia

Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemética v afines.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bisico del [ Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Cadigo postal; 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Yarre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www Catastrobogota. pov.co

Tramites en linga: catastroenlinea.catast chogota.gov.co
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“Por la cuai se m"odiﬁca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Ingenictfa Eléctrica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las Fnciones del empleo, por dos (2) afvs de experiencia
profesional relacicnada.

Titulo de pasgrade en la modalidad de maestria en freas relacionadas con las fimciones del empleo, por wes (3) afios de experiencia profesional
relacionada,

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o pesdoctorado en reas relacionadas con las funcipnes del empleo, por cuatre (4) aftos de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito de! respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las finciones del cargo,
pot tres (3) aflos de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrerd 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso2

Tel: 2347600 - info: Linea 195

www.catastrobbogota. gov.co

Trdmites en linea: catastroenlinea.catestrobogota.gov.co 05-04-FR-12
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“Por la cual s¢c modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

e RESOLUCION N.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado; 02

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo (Planta Globai)

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa (Planta Global}

Prolesional Universitario Cédigo 219 Grado 02

I1- AREA FUNCIONAL:
GERENCiA DE INFORMACION CATASTRAL
1L PR PROPOSITO PRIN CIPAL
Realizar los analisis de informacién para la asignacion “de nomenclatura domiciliaria y atencidn de tradmites relacionades con la aclualizacion y
mantenimicnte de la nomenclatura, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia, de conformidad con los lineamientos ¥ procedimientos
establecidos

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
[. Capourar informacion predial mediante la realizacion de visites de campo, ¢laborando ¢l informe comrespondiente, de acucrdo con los
procedimientos y normas vigéntes,
2. Realizar los anslisis a que hay lugar para la asignacion de [a nomenclatura domlmlmna, de acuerdo con los procedimientos v las normas
vigentes.
3. Proyectar respuesta a reguetimientos de los usuanos mlcmos y extemos en lo relacionado con el proceso de unificacion, materializacion y
monitoree de nomenclatura, de acuerdo con los procedimicntos y.Jas normas vigentes,
4. Atender los traimites relacionados con la acmallzacmn ¥ manteaimiento de 12 nomenclatara de [a ciudad, de acuerde con los. procedimicnios
y ROMmas vigentes.
5. Ejecutaslos planes, proyecios, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cum:do le sea requendo
por ¢f jefe inmediate, cumplieado los méximos crierios de calidad, eportunidad y efsttividad,
6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemaments, observando criterios de oportanidad, veracidad y confiabilidad
B de 1a informacion, empleanda los sistemas de informacion, gestion @ bases de datos, garantizando Ta seguridad de la informacion. '
7. Desempefiar las demis funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los Tequerimientos y las
nommas vigentes gue regulan la materia.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas catastrales

Planeacion estratégica

$islemas de informacién geografica
Sistemas de gestién de calidad
Estadistica basica

MNomenclaturas

O b

¥i- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel Jerdrquico

Comunts

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuvario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte iécnico-profesional
Comunicacion efectiva
Ciestion de procedimientos
Instrumentacién de decisionss

VIII - REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimienio en:

Ingemieria Civil y afines.

Arquitectura y afines

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria v afines.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados per ley.

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 Ne. 25-90

Codign postal: 111311

Torre A Pizos 11y 12— Torre B Msol

Tel: 2347600~ Info: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea,.catastrobogota.gov.co
Vi1
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“Por Ia cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion cn dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada,

Titulo de posgrado en la modatidad de maestria en dreas relacionadas con as funcionies del empleo, por tres (3) aftos de experiencia profesional
relacionada.

Tiwle de posgrade en la modalidad de doctorado o posdociorado en 4reas relacionadas con las furciones del empieo, por cuairo (4} afios de
expericncia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del catgo,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 -90

Codigo postal: 113311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre 8 Pisod

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www . catastrobogota. gov. oo

Tramites en linaa: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 0&-04-FR-1Z
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Cédigo 21% Grado 02

II- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA ¥ JURIDICA
11I- PROPOSITO PRINCIPAL
Actualizer 1o informacion fisica y juridica de los predios de la ciudad, as! como realizar el control de calidad a las muesiras para la actualizacién
juridica masiva, atendiendo los criterios de eficacia v eficiencia de acuerdo con log lincamientos y procedimientos establecidos
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las acciones necesarias para ¢l cumplimicnto de las metas asignadas, de acuerdo con kos procedimientos y normas.
Visitar los predios asociados a las solicitudes de los usuarios para dar respuesta a las mismas, elaborando el informe cormrespondiente, de
acuerdo con los procedimientos y normas vigentes,
3. Dar respuesta a los requerimientos internos y extemos en los términos y condiciones de ley, de acuerdo con los procedimientos ¥ normas
vigentes.
4. Tramitar las solicitudes asignadas, realizando las actualizaciones en la base catastral, asi mismeo came proyectando los actos administrativos
que den respuesta a las mismas, de acuerdo con los procedimienios y normas vigenies.
5. Realizar control de calidad a la muestra de predios para la actualizacion juridica masiva, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
6. Ejecutar los planes, proy ectos, progeamas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a cargo de 1a dependencia cuando le sea requerido
por el jefe inmediato, cumpliendo los mé&ximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,
7. Preparary presentar los informes que sean requeridos interna o extemanmente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de informacion, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando ls seguridad de la informecitn,
8. Desempefiar las demas fimciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a'la naturaleza de losprocesos’y conforme a los requerimientos y las |
nomas vigentes que regutan | . : S _%

glena. :

NTOS BASICOS O ES

Nommas catastrales
Métados y normmas valuatorios
Normativa urbanistica

Plan de Ordenamiento Territorial
Planeacion cstralégica

Sistemas de informacion geogréficos
Estadistica basica
Cantografia bésica

99 1 O B e e —

Comunes Por Nivel Jerdrquico
Apiendizaje continue. Aponie técnico-profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Gestion de procedimientos.
Compromiso con 1a organizacion. [nstrumentacion de decisiones.

Trabajo en eqtiipo.
Adaptacion al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titule profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional relagionada,

Conocimiento en:

Ingenieria Civil v afines.

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.
Arquitectura y afines,

Administracion, Contaduria Pablica o Economia,
Ingenieria Ambiental, Sanitatia v afines.
Matematicas, Estadistica y afines.
[ngetueria Agricola, Forestal y afines.
[ngenieria Industrial ¥ afines.

Geografia, Historia,

Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Jey,

Av. Carrera 30 No. 25-90
Codigo postal: 111311
Torre 4 Pisos 11y 12— Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www_catastrobogata gov.co
Tramites #n linea; catastroenlinga. calastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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=

IX - EQUIVALENCIAS .

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada.

Tiwlo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funcienes del empleo, por tres {3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titelo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito el respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tes (3} afios de experiencia profesional relacionada.

e

Ay, Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo pustal: 111311

Toree A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2
Tet: 2347600 - Info: Linga 1595

www catastrobogota. gov.to m
Trémites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov<o 05-0D4-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencnas Laborales de los empleos de |a
planta de personal de Ja Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Codiga 219 Grado 02

1 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION ECONOMICA

111 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las aciividades necesarias para la actualizacién de la informacion econémica de los inmuebles de fa ciudad y la elaboracién de avalios
requeridos por terceros, alendiendo los criterios de eftcacia y eficiencia.
1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones necesarias que permitan €1 cumplimiento de las metas asignadas, de acuerdo con [0s procedimicnios y normas vigenies.

3. Atender las solicitudes y/o avaltios asignados, participando en los comités de avaltios que sea citado, realizando 125 actualizaciones en la base
catastral, y/o proyectando los actos administrativos o informes de avalio en el marco de los procesos de conservacion y actualizacion, de
acuerdo con los procedimientos y normas vigenies,

3. Ffectuarlas actividades requeridas para determinacion de las Zonas Homogéneas Fisicas v las Zonas Homogéneas Geoecondmticas, conforme
a los procedimienlos ¥ normas vigentes,

4. Ejecutar las scciones 2 que hava lugar para [a operacion del Observatono Inmobiliario Catastral de acuerdo con los requenmicntos y
procedimientos ¢stablecidos para tal fin.

5. Capwrar informacibn en campo necesaria para los subptocesos misionales, elaborando el informe comespondiente atendiendo los
procedimientos ¥ normas vigentes.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas z la dependencm cuando Je sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oporlumdad veraeidad y oonﬁab:hdad
de la informacién, empleandy los sistemas de informacion, gestion o bases de dates, garentizande Ja seguridad de la informacion.

8. Desempenar las demds funciones que se e sean a.s;gnadas inherentes a ba naluralm dc fos procesos y comforme a los requerimientos y las
normas vigentes que n‘:ulan la materia.

ALES

Normas catastrales

1.
2. Sigtemas de geslion integral
3. Nomnatividad use delsueto -
4. cas valu :

Comanes
Aprendizaje continuo Aporte téenico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Oriemacion al usuario y al cmdadano Gestion de procedimigsnios
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaplacion &l cambio

VI . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académics Experiencia

Tiwle profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del | Treintay tres (33) meses de experiencia profesional relacionada
Coenocimento en:

ingenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines,

ingenieria de Sistemas. Telemitica v afines.
IngenicHa Agricola, Forestal y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matematicas, Estadistica y afines.
Administracion, Economia o Contaduria Pitblica.
Ingenieria [ndusirial y afines.

Cumplir con la nommatividad vigente que reglamenta ¢i desempefic de la
actividad del avaluador.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ay, Carrera 30 Ng. 25-90

Codigo postal: 111311

Torre A Pizos 21y 12 — Torre B Pisol
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www catastrobogoia gov.co

Tramites en nea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-09-FA-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de persona) de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria ef areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en ba modalidad de doctorado o posdoctorado en 4reas relacionadas con las fanciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia prafesional relacionada.

Titulo profesional adicionat al requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres {3) afios de experiencia profesional relacionada.

Av, Carrera 30 Ng. 25 - 90
Cédigo postal: 111311
Torre A Pizos 11y 12 — Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co
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4" RESOLUCION N°

Profesionsl Universitario Cadigo 219 Grado 02

IT- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO -
111- PROPOSITO PRINCIPAL '
Atender las solicitudes de los usuarios y clientes intermos permitiendo mejorar los niveles de servicio y dar cumplitnients al Plan de Gestibn de
Lisuario definido por la Unidad, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos en la entidad.
1V- PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar las solicitudes de los uswarios y clignics internos, realizadas a través de los canales d¢ atencién dispuestos por la Unidad, conforme
a los requerimicnios, procedimientos ¥ normas vigenies.

2. Controlar Ia calidad ¥ oportunidad en la respuesta y la alencion de las solicitudes, haciendoe uso de los protweolos y procedimientos definides.

3. Reelizar mediciones que permitan establecer las necesidades frente al servicio prestado a los usuarios, de acuerdo con los procedimientos
establecidos

4. Proporer ¢ implementar mejoras en los procesos, procedimientos, instructivos y demds documentos requeridos de con formidad con los
lineamientos establecidos, para mejorar Iz interaccidn de los usuanos con Ja entidad.

5. Realizar reporie dc cstadisticas sobre la atencion de solicimudes de los usuarios o ¢lientes a través de los canales de atencion dispuestos por la
entidad, de acverdo con los procedimientos ¢stablecidos.

6.  Apoyar la atencién de las solicitudes masivas efectuadas a la Gerencia por parle de los uswarios intemos o externos, de acuerdo ¢on los
procedimientos establecidos. ]

7. Planear, ejecutar, verificar y ajustar las tareas que se tealizan con ¢l fin ge que estas confribuyan allogro de las metas y objetives de 1a
Gerencia Comercial y Atencide al Usuario, de acuerds con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. - o

8.  Ejecuter los planes, proyectos, programas, procedimienios, trimites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido porel |
jefe inmediato, cumpliende los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. _

9. Preparary presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de 1a informacion, empleanda los sistemas de informagion, gestion ¢ bases de datos, garantizande la seguridad de la informacidn.

10. Desempefiar Jas demds funciones que se le sean asignadas, inberentes a la naturaleza de-la dependencia conforme a los requerimientos y las

NOMHAs Vigentes g ] o

MNormas catastrales

L.
2. Sistemas de informacion geografica
3. Sistemas de gestitn integral
4,  Metodologias de resolucién de conflictos
5. Metodologias de Alencidn a Usuarios .
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguico
Aptendizaje continuo Aporte técnico - profesional,
Orientacion 4 resultados Comunicacion efectiva,
Orientacion al usuarie y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compeomiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambig

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transveryales
{Area Relacion con el Ciudadane) Capacidad de analisis
Aprendizaje continuo Desarrolio de 1a empatia
Desarrollo de la empatia Administracion de politica
_ VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Treinta y wres (33) meses de experiencia profesional relacionada,
Conocimiente en:

Derecho v alings.

Administracién, Contaduria Pdblica o Economia.
Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Tefematica y afines.
Ingenicria Ambiental, Sanitaria y afings.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines,

Ingenieria Industrial y afines.

Malemiaticas, Estadistica v afines.

Avy. Carress 30 No_ 25 - 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 - Torre 8 Piso2
Tel: 2347600 —Info: Linea 19%
www.tatastrobogota. gov.co e
Trdmites en linea: catastroeniinea_catastrobogota.gov.co D&-04-FR-12
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ngeta o mattienla Emfwona] an los casos reglamentados por la Ley.
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posgrado en 1a modalidad de maestria en dreas relacionadas con las funciones de} empleo, por Ires (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Tiwko de posgrado en la modalidad d¢ doctorado o posdectoradoe en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito det respective empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afln con las funciones del carga,
por tres (3) aftos de experiencia profesional relacionada,

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90
Cochgo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 = Torre 5 Piso2
Tel: 2347600 - info: Linea 195
Wwww.Catastrob ogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea, catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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RESOLUCION N.*

Profesional Universitarie Codigo 219 Grado 02

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
H1- PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y controlar las actividades de la caja menor de la entidad, aplicando criterios de transparencia, eficiencia y eficacia de conformidad con
la nommatividad vigente y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el presupuesto de la caja menor, la resolucion de su constitucion y las modificaciones requeridas, de acuerdo con la normatividad
vigente,

2. Efectuar el proceso de compra de elementos ¥ bienes, por caja menor, garamtizande ¢l cumplimiento de los protocalos establecidos per la
entidad y segin la normatividad vigente.

3. Optimizar la mtegralidad de 12 caja menor, a través de la continua verificacidn de saldos, soportes, control presupucstal y arquees, segun la
normatividad vigente.

4. Controlar los dineros asignados a la caja menor, teniendo en cuenta las nomas legales vigentes.

5 Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente destinada al mangjo de fondos de caja menor, segin la normatividad
vigente,

6.  Ejecurtar Jos planes, proyectos, programas, prosedimicntos, trdmites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparary presentar 1os informes que sean requeridos interna o exiemamente, observande ceitenios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacion, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

& Dasempeiiar las demas finciosies que sc l¢ scan asignadas, inherentes a la naturaleza de 1a dependencia conforme a los requerimientos y Ias

nonmas vigenics que 1 la ia. S '

1 Contabilidad publica
2. Mangjo de caja menor

3. Conciliaciones bancarias
4. Normas presupuestales
5. Sistemas de pestidn integ

ral

Comuncs

Aprendizaje contintio Aporte téenico — profesional
Crientacién a resultados Comunicacibn efectiva
Crientacion al usuario y al cindadano Gestidn de procedimientos
Compromiso <on la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaplacién al cambio

VIi— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Counpetencias Comunes Transversales
{Arca Gestion Financiera) Negociacion
Manejo eficaz y aficiente de recursos Transparencia
Negociacion Manejo eficaz y eficiente de recursos

Transparencia

Area Gestion de Servicios Administrativos) Transparencia

Gestion de procedimientos de calidad Gestion de procedimientos de calidad
Resolucidn de conflictos

Orientacitn al usvario y al ciudadano
Toma de decisiones

VI - REQUISTTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacibn Académica Experiencia
Titwlo profesional en disciplina académica de] Nicleo Bisico del | Treinta y tres {33) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracién, Economia o Contaduria Publica.
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenicria Administrativa y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av, Carrera 30 No. 25 - 90
Cddiga postak: 111311
Tarre A Pisos 11 y 12 —Torre 8 Pisol
Tel: 23476400 — Info: Linga 195
wiww _catastrobogota gov.co 136 BOGTA O,
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“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de C;)mpetencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Tituls de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de experienéia
profesional relacionada,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titlo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en #reas relacionadas con las fimgiones del empleo, por cuatro {4) afios de
experiencia profesional relacionada. ;

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Ay, Larrera 30 No. 25 - 20

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 14 y 12— Torie B Piso2

Tel: 2347600 = Info: Linea 155

www .catastrobogota. gov.cn
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de C_iimpetencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Codige 219 Grade 02

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ifl- PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y mantener acuializados los aplicativos de novedades de personal y ¢laborar las certificaciones que la dependencia deba expedir para
dar cumplimiento a sus objetivos y siguiendo pracedimientos establecidos.

T¥- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y mantener actualizados Jos aplicativos de novedades de personal e informacién sociodemografica, tacilitando su continua
consulta como mecanismo de toma de decisiones, de conformidad con ¢l sistema de gestion integral.

2. Brindar sopene profesional a los proyectos, planes progeamas de la Subgerencia que le sean encomendados, con eriterios de calidad ¥
aportunidad.

3, Elaborar las cenificaciones solicitadas por servidores, ex servidores, dependencias internas y entes de control de conformidad cen los
procedimientos establecidos.

4. Ejecutar los planes, proycctos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando te sea requerido por el
jefe inmediato, cumpllendo los mdximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

5. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o externamente, observando criterios de oporfunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacion, gestidn o bases de dalos, garantizando la seguridad de la informacidn.

6. Desempeiiar las demas fimGiones que le sean a51gnadas mherentcs @ la neturaleza de la dependmcla conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan la matera. .

Administracion del talento humano
Manual de funciones y competencias laborales
Sistems de gestion documental

Sistemna integrado de gestién

Admunstracmn y manejo de sisiemas de mformacrén

L.
2.
3,
4.
5.

CIAS COMPORTA

Aprcndizajecomin Aporie técnico - profesional

Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadane Gestion de proceditientos
Compromiso con la organizacion Insirumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adapracion al cambio

VIl - COMPETENCEAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

{Area Gestion del Talente Humano) N/A
Plangactén

Creatividad e innovacion
Trabajo €n equipo
Liderazgo

Conocimienti del entomo
Manejo de la informacion

YIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Treinta tres (33) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracion.

Psicologia.

Ingenseria Industrial y afines

Tatjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

Av. Carrera 30 No, 25- 90

Cddigo postak: 111311

Torte A Pisos 11 v 12 - Tarre B Pisc2 @
Tel: 2347600 - Info: Linga 195

www, catastrobogota. gov.co ety
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1X - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las fiunciones del empleo, por dos (2) afios de experiencia
prefesional relacionada

Titule de posgrado en 1a modalidad de maestria en areas relacienadas con las funciones del empleo, por wres (3) afios de experiencia profesional
relacionadz.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del emipleo, por cuatro {4) afos de
experiencia profesional selacionada.

Tituto prefesional adicional al requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicka formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carreva 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Tarce A Pisos 11 ¢ 12 — Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www . catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrohogota. gov.Co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesionsl Universitario Codigo 219 Grado 02

Ii- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOGIA
II- PROPOSITQ PRINCIPAL

Realizar soporte y provision de servicios d Tecnologia de la lnformacion -TI a las diferentes dreas de |a entidad, asi como gestionar el proceso

de aseguramiento de |a calidad en la prestacidn del servicio, de acuerdo con los lineam ientos y procedimientos establecidos.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _.

I.  Acompahat a los profesionales de la Gerencia de Tecnologia en ¢l desartollo de su gestion, verificando ¢] cumplimicnio de los acuerdos de
niveles de servicio, proporcionando acciones de mejora cuando no se han cumplido, conforme a los procedimientos y las normas vigentes.

2. Programar y proyectar mediciones de satisfaccion y calidad en el servicio prestado y realizar los informes estadisticos de la informacién
recolectada para la medicién del cumplimiento y de los acuerdos de niveles de servicio, conforme a los procedimientos y las normas
vigentes.

3. Consolidar y socializar bos Teportes de medicitn del servicio para desarrollar su control cenforme a los procedimientos y las normas
vigenles.

4. Ordenar y ramilar |a sistematizacion de jos proveses de informacion para Ia ¢laboracion de los informes requeridos por los entes de control
que s¢ puedan derivar total o parcialmente d¢ la Base de Datos de Configuracion -CMDB Configuaration Management Database, conforme
a los procedimientos y Jas normas vigentes.

$.  Realizar reporie de avance sobre los indicadores de pestibn de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

6. Generat informes requeridos en refacion con el soporte ¥ provision de servicios de Tecnologia de la Informnacion -TI a las diferentes drvas
de la entidad ¢ conformidad con los procedimientos emablecidos. o o

7. Adelantar actividades precontractuales y contractuates asignadas de los productos y/o servicios a adquirir en et plan anual de adquisiciones |
por parte de la Gerenciz de Tecnologia de acucrdo con los requerimicntos y procedimientos establecidos. T

2. Ejecutar los planes, proyectos; programas, procedimientos, tramiles y actividades aspciadas a la dependencia cuando le sea requerido por
¢l jefe inmediato, cumpliendo Yos méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. -

9. Preparar y presentar ios informes que sean requetidos internm o extenamente, ohservando criterios de oponunidad, veracidad y
confisbilidad de la informacitn, empleando los sistemas de informacion, gestion & bases de datos, garantizando la seguridad de la
informacidn. '

10. Desempeiiar las demés funciories que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requenimientos y

igentes que regulan la materi : '

Procesos de Information Techhology Infrastructore Library -ITIL

I.
2. Sistema gestion de aseguramiento de la calidad
3. Sisternas de gestion integral
4, Software para ¢l seguimiento de proyectos
5. Software de control ¥ seguimiento a los procesos [TIL
6. Gestién de proyectos PM]
7. Gobiemo digital
8. Contratacidon pablica
9. Ley de proteccion de datog personales
V1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrgnico
Aprendizaje continuo Aports wenico-profesional
(Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
QOriemacion al usuano v al civdadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacién [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaplacion al cambio _
VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversafes
{Area Gestion Tecnologica) Transparencia
Aprendizaje permanente Planificaciém del trabajo
Planeacion Desarmollo directivo
Mangjo eficaz y ¢ficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo y colaboracton Gestion del cambio
Transparencia
Creatividad en inmovacién
Crientacion al usuaric y al ciudadang
Plani ficacidn del trabajo

Ay. Carrera 30 Mo, 25 - 20
Cothgo postal: 111311
Tarre A Pisos 11y 12 — Tarre B Pisol
Tel: 2347600 - nfo: Linea 195
www. catastrobogota, gov.co %‘:‘:&"
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Resolucién de problemas
Compromisa con la organizacion
Comunicacion efectiva

Gestion del cambio

Y1l - REQUISITOS DE romadn ACAI}EMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica : ' Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bas ico del Trelnla y tres (33) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
[ngenieria de Sistemas, Teletndtica v afines.
[ngenieria Eléctrica y afines.
[ngenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o mateicula profesional en los ¢asos reglamentados por ley.
X - EQUIVALENCIAS

Titule de posgrade en la modalidad de especializacién en Arcas relacionadas con las funcionss del empleo, por dos (2) aftos de experiencia
profesional relacionada,

Titule de posgrado en la moda]ldad de maestria en arcas mlaetonadns con las ftmcwnes del empleo, por tres (3} aflos de experlettcm prafcsuonal
relacionads,

Titulo de posgrado en la rmdalldad de doctorado o posdnctorado en reas relacionadag con Ias funciones del’ empleao por ettatm {4) afos de
expericncia pro fesional relaclonada . .

Titulo profesional adlcmml al requisito del respectivo emp]eo siempre ¥ cuando dicha fbrmwén adicional sea afin con tas fimficiones det carge,
por tres (3} aflos de experiencia pmfes:om.l relacionada, -

Avy. Carrera 30 No, 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Tarre A Pisos 11y 12 —Torre 8 Piso2
Ted: 2347600 — Info: Linea 195 ALCALD(A
www catastrobogota gov.on ] mm
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Gzrado: [{}]

No. de cargos: Seis {6)

Dependencia: Dotide se ubigue ¢] empleo (Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa { Planta Global}

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01

II - AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS
Hi- PROPOSITQ PRINCIPAL
Apoyar las actividades relacionadas con la implementacion de] Modelo integrado de Plancacion y Gestion en la Unidad, en concordancia con las
disposiciones legales, normativas, institigionales y los criterios téenicos relacionados.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la medicidn, seguimiento y andlisis de los indicadores, a gestion de riesgos, el mejoramiento continne y 14 actualizacion de 1a
decumentacion de Jos procesos asociados a la dependencia, do acucrdo con los lingamientos ¥ nonmatividad vigente.
2. Hacer seguimiento al cumplimiento de la entidad frente a temas relacionados con fa transparencia y acceso a la informacién piblica. )
3. Participar en la ejecucion del plan de auditorias internas del Sistema de Gestién, de acuerdo con los lingamicntos y las demas atribuciones
propias de la entidad. .
4. Proyectar respuestas a los requerimientos de informacion intermos y externos que deba atender la dependencia de acterdo con las normas
vigentes que regulan la materia y 108 estandares establecidos por la entidad,
5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, triamites y actividades asociadas a la dependencia cuando e gea requerido por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y cfectividad,
6. Preparar y presentar los informes qis sean requeridos interna o extemnamente, observaido criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando tos sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garamtizando la seguridad de la informacion. '
7. Desempeitar zs demds funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de ln dependencia conforme a los requerimientos y las |
[ normas vigeniss que regulan la materig. - L Do

Plan de desarroflo

2. Planeacion Estratégica
3. Modelo Inicgrado de Planeacién y Gestion
4. Sistemas [ntegrados de Gestion
5. Gestidon de Riesgos
6. Auditorias [ntemag
7. Ley de ransparencia y accese A la informacién publica _

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguicoe

Aprendizaje continuo Aporte téenico-profestonal
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usvario y al ciudadano Gestion de procedimicntos
Compromiso con [a organizacion Instrumeniacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VI1 - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{Area Planeacion Estatal) Capacidad de analisis
Integridad institucicnal [ntegridad institueional
Capacidad de andlisis

Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados

YIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesionai en disciplina académica del Nuclko Basico del| Veintiin (21) meses de experiencia profesional relacionada.

Conocimiento en:
Administracion, Fcenomia o Contaduria Publica.
Ingenieria Industrial y afines,

Av. Carrera 30 No. 25- 30

Cadiga postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Pisod
Tel: 2347600 = Info: Linea 195
www. catastrobogata. gav.co mA [-*

Tramites en linea; catastroentines. catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por 1a cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

. T
T

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
. IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de posgtado en la modalidad de especializacién en Areas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) afios de expetiencia
profesional relacionada,

Titulo de posgrade en ta modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Tiwlo de posgrado en la medalidad de doclorado o posdoctorade en areas relacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia profesional relacionada,

Titulo profesional adicional al requisito del Tespective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con 1as funciones del cargo,
por tres (3) aflos de expetiencia profesional relacionada.

Av, Carrefa 30 ND. 25 - 50

Cadiga postal: 121311 @
Torie & Pigos 1ly 12 -Tore BPiso2

Tei; 2347600 - Info: Linea 185

www.catastrobogota, gav.¢o mm
Tramites en linga; catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 2

planta de personal d¢ la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitaria Chodiga 219 Grado 01

II- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA

1H- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para achsalizar la informacién fisica y juridica de los predios del Distrito Capital, atendiendo los cniterios de

eficacia y eficiencia de acuerda con los lineamientos y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecular las acciones necesarias para el cumplimiente de las metas asignadas, de acuerda con los procedimicntos y normas vigentes.

Trabajo en equipo
Adapacion al cambio

2. Realizar las visitas de campo para captura de informacion requenida ¢n los subprocesos misionales, elaborando el informe comrespondiente,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigenies.

3. Dar wamike a las solicitudes de los usuarios asignadas, realizando las actualizaciones en la base catasiral, asi mismo como proyectando los
actos administrativos que den respuesta a las mismas, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4. Ejecutar los planes, proy¢ctos, programas, procedimicntos, trimites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando e sea requerido
por el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

5. Preparar y presentar Jos informes que sean requeridos intema o extemaemente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de informacién, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de 1a informacién.

6. Desempenar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a ka naturaleza de los procesos y conforme a los requerimientos y las
normas vigentes que regulan la materia.

I.  Normas catastrales

2. Méiodos y normas valyatorios

3. Nommativa urbanistica

4.  Plan de Ordenamicnioe Tetritorial

5. Planeacién estratégica

6.  Sistemas de informacion pecgraficos

7.  Estadistica basica

8. Cartoprafia basica
Ein i ’

Comunes

Aprendizaje continug Aporie téenico-prefesional,

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva,

Drientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos.

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones.

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formagién Académica Experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titwlo profesionat en disciplina académica del Nucleo Basico dzl | Veintiin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Ingenigria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematez y afines,
Arquiteciura y afines.

Administracién, Contaduria Publica o Economia.
Ingenicria Ambiental, Sanitaria y alings.
Matemiticas, Estadistica y afines.

Ingenieria Agricola, Forestal ¥ afings.

Ingenieria Industrial y afines.

Geografia, Historia

Derecho y afines.

Ay, Carrera 30 No. 25-90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Pisol
Tel; 2347600 - Info: Linea 195
www.catastrobogdta.gov.co

Tramites en inea; catastroenlinea.catastrobogota. gov.Cco 06-04-FR-12
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“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

IX - EQUIVALENCIAS

Tiio de posgrade en la modalidad de especializacidn en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos (2} afios de experiencia
profesional relacionada.

Titto de posgrado en ta modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada.

Titule de posgrado en la modalidad d¢ doctorado o posdoctorado en dreas relacionadas con las funciones del emplee, por cuatro (4} aflos de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afos de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30 Mo, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Piso2

Tel: 2347600 ~ info: Linea 195

www.catastrobogots. gov.co mﬁ"ﬁ'
Tramites en linea: catastroenlinea, catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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Catastro Distrital

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Districal”.

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

11- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
LT- PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y controlar la operacién del parque automotor de la Unidad, atendiendo los requerimientos de transporte de las dreas siguiendo los
procedimientos establecidos v 1a nommatividad vigente.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ¢l proceso de transporie de la Unidad, garantizando Ia coberura requerida y la prestacién oportuna y eficaz del servicio, asi como
la actualizacion permanente de las hojas de vida de los vehiculos, siguiende procedimientos establecidos.
2. Revisar ¢l cumplimiento de las obligaciones relativas a la movilizacion de los vehiculos, determinados por 1a ley por parte de la entidad,
manteniendo vigentes las documentos requeridos (seguro obligatorio, revisién tecno mecénica, etc.), segin la normatividad vigente.
3. Realizar ¢l seguimiento a los contratos de mantenimiento preventivo y comectivo de los vehiculos de acuerde con las priotidades,
procedimicnios establecidos y la normatividad vigente.
4. Participar en la supervisién de los conductores, buscando su eficiencia y permanente capacitacion en €1 tema, su actuar diligente y responsable
en la actividad que desarrollan, segin Ia normatividad vigente.
5. Revisary controtar las reparaciones requeridas del parque automolor conjuntamente con el contratista encargade del mantenimiento correctivo
de los vehiculos con €] fin es1ablecer ¢f cumplimicnto efectivo de las obligaciones, segin Jos procedimientos establecidos.
6.  Ejecurar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo tos méaximos criterios dg calidad, oportunidad y efectividad.
7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exteniamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de infortnacion, gestion o bases de datos, garentizando la seguridad de la informacion.
8. Desempenar las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naluraleza de la dependencia conforme a los requeérimientos y Tas
normas vigentes que regulan |2 materia,

ALES

1.  Contratacién piiblica
2. Manejo y administracidn de pargue automotor
3. Setvicios generales o

4. Mecénica automotriz

5. Normatividad de transporte ) _
[} Sigtemas de g ral i ) '- L ) " ) ; . . i

cstidn integ

Comunes Por Nivel Jerérquico
Aprendizaje conlinuo Aponte técnico — profesional
Qrientacién a resultados Comunicacién efectiva
Qrientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion lustrumentacion de decisiones

Trabajo ¢n equipo
Adaptacién al cambio

Y - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales Competenciss Comunes Transveraales
{Area Gestion de Servicies Administrativos) Transparencia
Gestion de procedimientos de catidad Gestion de procedimientos de cabidad

Resolucion de confliclos
Orentacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones

¥iIl - REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bagsico del | Veintiin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria Industrial ¥ afines.
Ingenieria Mecanica y afines.
Administracion ¢ Contaduria Pablica.

Tatjeta o matricula profesional en Jos casos reglamentados por ley,

Aw. Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postat: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Tarre B Piso2
Tel 2347600 ~ Info: Linea 195

www.catastrobogota gov.co Hzaols werm

Tramites en linea: ¢atastroenlinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
V2,1 73
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“Por la cual se modifica.el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

““IX - EQUIVALENCILAS

Titlo de posgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo, por dos {2) afios de experiencia
ptofesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas refacionadas con las funciones del empleo, por tres (3} afios de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en 1a modalidad de doctorado o posdoctorado en sreas refacionadas con las funciones del empleo, por cuatro (4) afios de
experiencia profesional relacionada,

Titulo profesional adicional al requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo,
por tres {3} afios de experiencia profesional relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postat: 111311

Torre & Plsos 11 v 12 — Torre B Pisa?
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
www.Ccatastrobogota. gov. co m
Trdmites en linea: catastroenlines catastrobogota.gov.co 05-04-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Profesional Universitario Chdigoe 219 Gradn 01

H - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
II- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar seguimicnto, actualizacion y mantenimiente de fas bases de datos de los ciementos de consumo y devolutivos, produciendo la informacidn

que al respecle sea réquerida, segin lag normas vigentes y procedimizntos establecidos.
IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Desarrollar el proceso de cargue de informacion en Jas bases de datos, de los elementos de consumo y devalutivos de la entidad, segun los
procedimientos establecidos institucionalmente.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los elementos de consumo y devolutivos de la entidad, segun los procedimientos establecidos
institygionalmente.

3. Realizar el control periddico de los activos fijos y bienes devolutivos de la entidad, mediante 1a wtilizacidn de herramicntas que permitan
verificar los bienes vs los registros del sistema, segin los procedimientos establecidos institucionalmente.

4. Generar la informacién necesaria, como apoyo para la elaboracién de informes y respuestas a organismos de control, derechos de peticién y
analisis de ka gestion entre otros, dentro de los rminos y procedimicntos establecidos y segin la normatividad vigente,

5. Acompahar el tramite a las solicitudes de suministro de elementos de consumo y devolutivos necesarios para 1 normal funcionamiento de la
entidad, efectuadas por las dependencias, de conformidad cen su disponibilidad, segun los procedim ientos establecidos institucionatmente.

6.  Ejecutar Jos planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos critenos de calidad, oportunidad y efectividad. -

7. Preparar y presentar los inforiies que sean requeridos interna o exteramente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando 1os sistemas de informacién, gestién o bases de datos, gevantizendo la séguridad de la informacion. '

§. Desempenar las demés funciones que se Ie scan asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimicntos y las
WOTINAS VIRENLES que res

ALES

MNormatividad vigenie de almacén ¢ inventarios

Nomas presupuestales :

Countabilidad publica . .

Administracion de elementos de consumo y devolutivos

Sistemas de gestion integral

Manejo de herramienias informaticas
22z g

LTRSS

Comunes C Por Nivel Jerirguico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efecliva
Orientacién al usuario y al cindadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrurngntacion de decisiones

Trabajo ¢n equipo
Adaptacién al cambio

VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competenciss Comunes Transversales
{Area Gestitn de Scrvicios Administrativos) Transpatencia
Ciestion de procedimientos de calidad Gestién de procedimientos de calidad

Resolucitn de conflicios

QOrientacién al usvario y al ciudadano
Toema de decisiones

Transparencia

VIl - REQUISITOS DE FORMA CION ACA DEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitn Académica Experiencia
Tiwlo profesional en <disciplina académica del Nucleo Basico del | Veintitn (21} meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracion o Contaduria Pablica.
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tatjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90
Cédigo postal: 111311
Torre A Pisgs 11 y 12 —Torre B Piso?
Tek: 2347600~ Info: Linea 19%
www.catastrobogota. gov.co mm
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co 06-D4-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”,

IX - EQUIVYALENCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las fiunciones del emplec, per dos (2) afios de experiencia
prefesional rejacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en arcas relacionadas con las funciones del empleo, por tres {3) afios de expetiencia prefesional
relacionada.

Timdo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado on areas relacionadas con las funciones def empleo, por cuatro (4) aflos de
experiencia prafesional relacionada

Titula profesional adicional &l requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmacion adicienal sea afin con las funciones del cargo,
por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12— Torre B Pisc2
Tel: 2347600 — Info: Linaa 195

www.catastrobogola. gov.co
Trimites en finea: catastroeniinga.catastrohogota. gov.co

06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de Jos empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Profesional Universitario Codigo 21% Grado 01 e
_ 1t-AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
HIE. PROFOSITO PRINCIPAL
Ejercer el control de la ejecucion presupuestal y €l proceso de pagos de la entidad, para el manejo eficiente y eficaz de los recursos, de conformndad
con lanomatividad vigente y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Ejecutar Jas actividades de contrel de la gjecucion presupuestal como herramientas de soporte para la actividad de la entidad, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar la verificacion de 1a ejecucion de gastos e ingresos y preparar ¢l reperie respectivo, segon los procedimientos establecidos por ta
entidad.

1. FElaborar ardenes de pago en el modulo definido de acuerdo con las liquidaciones recibidas.

4, Hacer ¢l seguimicnto y control a ba ejecusion de los registros presupuestales de la vigencia y comunicar a los interventores el estado del
compromiso, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Preparar los informes y respuestas a los organismos de control y demas entes sobre la proyeccidn de gastos ¢ ingresos, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6.  Ejeccutar los planes, proyectos, programas, procedimicntos, lramites y actividades asociadas a la dependencia cuands le sea requeride por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, smpleando fos sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la infonhacion.

8. Desempeﬂar las demas finciones que se Ie sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia-conforme a los requerimicntos y las

NTOS BASICOS O ESERNA

Plan General de Con

I
2. Normalividad presupuestal
3. Presupuesio publico
4. Normalividad tributaria
5. Sistemas de gestibn integral - -
6. Manejo de hermamientas informaticas
0 AME.

Comuncs ' o of Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico = profesional
Crigntacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipe

Adaptacion al cambio

V11 - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Trangversales Com petencias Comunes Transversales
{Area Gestion Financiera) Negociacidn
Manejo eficaz y eficienie de recursos Transpargncia
Negociacion Manejo eficaz v eficiente de recursos

Transparencia

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Vemtian (21) meses de experiencia profesional sefacionada.

Conocimiento en;
Administracidén, Contaduria Pablica o Economia
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula prefesicnal en los cases reglamentados por ley,

Aw. Carrera 30 No, 25- %0

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 ~ Torre B Pisol
Tel: 2347600~ Info: Linea 195
www.catastrobogota gov.co

Trémites en linea: catastroeniinea.catastrebogota gov.co 06-04-FR-12
vl 377
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de tos empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

IX - EQUIVALENCIAS

Titwlo de posgrado en la modalidad de especializacién en 4reas telacionadas con las funciones del empleo, por dos (2) aflos de experiencia
profesional relacionada.

Titule de posgrado en la medalidad de maestria ¢n areas relacionadas con las funciones del empleo, por tres (3) afios de expetiencia profesional
relacionada.

Titule de posgrade en la modalidad de doctorado ¢ posdoctoradn en 4reas relacionadas con las funciones del empleo, por cuairo {4) aflos de
expetiencia profesional relacionada.

Titule profesional adicional al requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
por tres {3) anos de experiencia profesional relacionada.

Ay, Carrars 30 No. 25 - B0

Codige postal: 111311

Torre A Pisos L1y 12~ Torre B Piso2

Tel: 2347604 — Info: Linea 155
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Profesional Universitario Codigo 213 Grado 3

H - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE TECNOLOGIA
: 111- PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Gerencia de Tecnologia en los procesos de adquisicién ds bienes y servicios de TI, para garantizar el adecuado soporte ¥ provision
de servicios de Tecnologia de la Informacién -TI, de acuerdo con los procedimientos vy lineamientos establecidos.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Desarrollar y revisar actividades tendientes a la gestion de proveedores, que garanticen el adecuado soporte y servicios de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Efecar estudios de mercado que permitan conocer la demanda y oferta de servicios, segin las condiciones ccondmicas y |éenicas y
conforme a las necesidades v procedimientos de la entidad.

1. Colaborar a la Gerencia de Tecnologia en actividades relacionadas con los procesos precontractuales ¥ contractuales de adquisicidn de
bicnes v servicios de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Colabarar a la Gerencia de Tecnologia en ¢l seguimiento de 10s procesos de contratacion publicados en la piataforma establecida por {a
Unidad.

5. Realizar seguimientos y evaluaciones de las politicas de proveadores que garanticen su cumplimiento, idoneidad y adecuada participacion
en l2 satisfaccion de necesidades de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Colaborar a la Gerencia de Tecnologia en 1a evaluacién de los procesos de contratacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asociades a 1a dependencia cuando le sca requerido por
¢k jefe mmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. '

8 Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exiernamente, observande criterios de oportunidad, veracidad y
confiabilidad de 1a infermacidn, empleando los sistemas de informacién, gestion o bases de datos, ‘garantizando la séguridad de la-
informacién. :

9. Desempenar las demés funcionés que se le sean asignadas, inherentes 2 la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y |

a‘ Lttt " B -

CON NTOS BASICOS O ES

Procesos de Information Techhology Infrastructure Library JITIL

ALES

1.
2. Sistema gestiom de aseguramiento de la calidad
3. Sistemas de gestitn integral
4. Software para ¢l seguimiento de proyecios
5. Software de control y seguimiento a los procesos [TIL
6. Gestion de proyecios PMI
7. Gobiemo digital
8.  Contratacion poblica
9. Ley de proteccion de datos personales
V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquice
Aprendizaje continuo Aporie 1cnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacitn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI — COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Traasversales
(Arca Gestidm Tecnologica) Transparencia
Aprendizaje permanenite Planificacion del trabajo
Planeacion DesarrcHo directivo
Mancjo eficaz y eficiente de los recursos Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo v colaboracion Gestion del cambio

Transparencia

Creatividad en innovacion
Orientacion 2l wsuario y al civdadano
Planificacion del trabajo

Resalucion de problemas
Compromiso con la organizacidn
Comunicacion efectiva

Gestidn del cambio

Av. Carrera 30 No, 25- 90
{odiga postal: 111311
Torre & Pisos 11y 12 ~ Torre B Piso2
Tel: 2347600 -~ Info: Linea 195
wwrw. catastrobogota, gov.co
Tramites en linea: catastroeniinga. catastrobogota.gav.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

VIII - REQUISITOS DE FonMAcmN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ] E:Eriennin i
Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico dcl Veintian (21) meses de experiencia pmfcsmnal relaclonada
Conocimienta en:
Ingenietia de Sistemas, Telemética v afines.
Ingenieria Eléctrica y afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

| Tarjeta o matticula profesional en las casos reglamentados por ley.
: IX - EQUIVALENCI]AS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con as funciones del empleo, por dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas relacionadas con las funciones del emplee, por tres {3) afios de experiencia profesional
relacipnada.

Titulo de posgrado en la modalidad de doclorado o pusdocmrado €n areas relamonadas con las funciones del empleo, por cuatro (4} afios de
experiencia profesional relaclonada. :

Titulo pro fesnonal adicional al requmto del respectivo ezmpleo, siempré y.cuando dicha formamén adlcmnal 68 aﬁ.n con las fl.mciones deI cm'go
por tres (3) aflos de expenencm profes;onal relacionada: ECRR

Ay, Carrera 30 Np. 25 - 20

Codigo postal: 111313

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pizo2

Tel: 2347600 - Info: Linsa 195

www.tatastrobogots.gov.co mm
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Nivel Téenico

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Chdiga: 314

Grado: 05

Treinta y une (31}
Donde se ubigue ] cargo (Planta Globaly
Quien ejerza la supervisién directa (Planta Glebal)

No, d¢ cargos:
Dependencing
Cargo del Jefe Inmediata;

Técnico Operative Cédigo 314 Grado 05

IF - AREA FUNCIONAL:
DIRECCION
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores tecnicas relacionadas con el apoyo administralivo y logistico a la dependencia, con el fin de contribuir a la consecucion de los
abietivos y metas de la entidad

i Ejecutar y controfar las actividades administrativas y logisticas propias de 1a Direccion conforme a 0s requerimienios, (as normas vigentes |-
que regulan la materia y los procedimientos establecidos por 1a entidad.

2. Darcumplimiento a los pmcedu’mentos ingtructivas, formatos v registros |mplementa£los y publicados en ‘et Sistema de Gestion de Calidad’
conforme a fos requeriricaitos, las nomas vigentes que regulan tos proccdumcntos establecidos por la entidad.
procedimientos establecidos por la entidad.

4. Proyectar, de acucrdo con instrueciones las actas, formates, oficios y otros documemos conforme a los requerimientos, fas normas vigentes
que regulan la materia ¥ los procednm-ms establecidos por la entidad.

5. Registrar y efectuar cn la base de datos de la dependencia la inforenacion pcrtmcnte de acuerdo con ‘el procedimiento establecido y las
directrices del Jefe Inmediato, asi como la compilacién y archivo de lag normas e informacién de interés pars la dependencia.

6. Ejecutar los planes, proyecios, programas, procedimientos, tramiies y actividades asociadas & la dependencia cuando le sea requerido por e
jefe inmediato, cumpliendo los maximos critetios de calidad, oportunidad v efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema ¢ extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacién, empleando los sistemas de informacién, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

8.  Desempenar las dem4s funciones que s¢ le sean asignadas, inherentes a |a naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
normas vigenies que regulan ta materia.

V . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental
Normas de archivo y correspondencia
Sisterna de gestion integral

Tablas de retencion documental
Maneijo de herramientas informaticas

(¥ T

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo

Orienlacién a resultados

Qrientacion al usuario y al civdadanc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaplacion al cambio

Confiabilidad técnica
Dugciplina
Responsabilidad

VIII - REQUISITOS DE FORMACT

N ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formacién Académica

Experiencia

Tilo de formacién técnica profesional, teenologica o lemminacion y
aprobacion del pensum académico de educacién superior de formacion
profesional en disciplina académica del micleo basico det conacimiento
en:

Administracion.

Tarjeta 0 matricula ¢n Jos cases reglamentados por ley.

Trainta (30) meses de experiencia telacionada.

Awv, Carrera 30 Na, 25- 90

Cadigo postal; 111311

Torre & Pisos 11y 12 ~ Torre B Pisp?

Tel: 2347600 - info: Linea 195

www. Catastrobogota.gov.co

Tramizes en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co
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*Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laborales de los empleos de la
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1X ~ EQUIVALENCIAS

Titulo de Fortnacién tecnologica o de formacién técnica profesional relacionado con las funciones del emples, por un () ano de experiencia
relacionada.

Un {1) afio de educacion superior relacionado con las funciones del emplee, por un (1) afio de experiencia relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 50

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torte B Piso2
Tel: 2347600 = Info: Linea 185 o
www. catastrobogota. gov.co m&w
Tramites en linea: catastroentinea.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

[,

Téenico Operativo Codigo 314 Grado 03

II - AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNO
1I- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores relacionadas con el seguimicnio de los comités, monitoree del cumplimiento de los términos legales aplicables y apoyo técnico
con el fin de contribuir a la consecucion de los objetives y metas de la dependencia.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Efectuar el seguimiento de los compromisos de los comités realizados al interier de la Unidad, siguiendo procedimientos establecidos,
3. Realizar seguimiento 2l camplimiento de los términos legales de los requerimientos tramitados en la dependencia, con la cportunidad y calidad
requerida.
3. Dar cumplimiento a bos procedimientos, instructivos, formatos y registros implementados y publicados en el Sistema de Gestidn de Calidad
conforme a los requerimientos, las normas vigentes y los estandares establecides por la entidad.
4. Recepeionar y hacer seguimiento a los requerimientos de informacion de las diferentes entidades estatales, autoridades y comunidad en
relacibn con la gestibn institucional con entes externos, de acuerdo con los procedimientos y las normas aplicables.
5. Apoyar el seguimient y verificacion a la publicacidn de informes segin la periodicidad ¢stablecida en lus normas ¥ leyes aplicables.
6. Participar y apoyar en las actividades de evaluacion y auditora con la recoleccidn de informacion, verificacion y comprobacién de registros
y documentos segun las instrucciones recibidas.
7. Apoyar el seguimiento a la gestion documental de La entidad, con base en ia normatividad vigente y procedimientos establecidos.
8. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas 4 la dependencia cuando e sea requerido por el
jefe inmediate, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. S
9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos mtema o extemarmente, observando eriterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad:
de la informacion, empleando los sistermas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando la scguridad de la informacién,
10. Desempefar las demds funciones que l¢ sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos conforme  los requerimientos v las normas
vigentes que regulan la materia L -
5 5 ! - CON
Principios y técnicas de auditoria y su aplicacion
Control inierno y normetividad. -
Planeacion, analisis de informacién y ¢laboracién de informes
Sistemas de Gestion Integral '

ALES

e —

Administracién y manejo de herramientas informaticas
Comuncs Por Nivel Jerdrquice
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Omnentacion a resultados Disciplina
Orientacion al usvario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con ta organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

¥1ii - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacifs Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional, tecniologica o leminacion v | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
aprobacion del pensum académico de educacidn superior de formacion
prefesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento
en:
Administracién, Contaduriz Piblica o Economia.
Derecho vy afines.
Ingenicria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemnas, Telemdtica y afines.
Ingenieria Civil y afines,

Tarjela o matricula en los casos reglamentados por ba ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion wenica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1} aflo de experiencia
relacionada.

Un ( by afo de educacion superor relacionado con las funciones del empleo, por un {1} afio de experiencia refacionada.

Av. Carrera 30 No, 25- 90

Codigo postai: 111311

Torre & Pisos 11 ¥ 12 — Tarre 8 Pisol

Tel: 2347600 = Info: Linea 195 ron
wwiw. catastrgbogota gov.co b MOGOTA D0
Tramites en linga: catastroenlines. catastrobogota. gov.co 065-04-FR-12
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“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Técnico Operativa Chdige 314 Grado 05
- © 11- AREA FUNCIONAL: _
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
._1I1- PROPOSITO PRINCIPAL - -
Realizar los andlisis de informacion para la sectotizacién y atencidn trimites relacionados con [a actualizacién y mante‘n itniento de la cartografia y
Ia nomenclatura, atendiendo los critetios de eficacia y eficiencia, de conformidad con los lineamicntos y procedimientos wtablec:dos
Iv- DESCRII’CI()N DE FUNCIONES ESENCIALES - :

1. Realizar las visitas de campo para captura de informacion requerida en los subprocesos misionales, elaborando el informe oorrespondlente
de acueide con los procedimientos ¥ nonmas vigentes.

2. Efectoar las actividades necesarias para mantener actualizada la informacion de sectorizacidn de la ciudad, de acuerda con los procedimientos
¥ DOMHAs vigentes.

3. Atender los tramites relacionados con fa actualizacion y mantenimiento de la cartografia y/o nomenclaturs de la ciudad, de acuerdo con a los
procedimientos y nonmas vigenies.

4. Realizar [a edicion cartegrafica de los ramites asignados, de acuerdo ¢on los procedimientos y normas vigentes.

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimienios, tramites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido
por el jefe inmediate, campliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

6. Preparar y presentar los informes que sean requerides intema o externamente, observando eriterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de mformacxén gesuén 0 lJases de datos, garantlzmdo ]a seguridad de la mformamon

vigentes gue regulan Is materia.

Nomnas catastrales -
Sistemas de informacién geografica
Sistemas de gestion de calidad
Estadistica basica
Nomenclatra

Sisterna de gestion dowmcntal

I
2
3
4,
5.
6.

Apréndizaje continuo . Conﬁabi] idad téchica

Orientacion a resuftados Disciplina
Orientaci6n al usuario y at ciudadano Responsabilidad

Compromiso con |2 organizacitn
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl - REQUISTTOS DE FORNMC[ON ACADEMJCA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica . - - Experiencis
Titulo de formacidn técnica profesional, iecnolégica o terminacién ¥y Trcmta (30} meses cte experiencia relacionada,
aptobacién del pensum académico de educacion superior de formacién
profesional en disciplina académica del nticleo basico del conocimienio
en:

Arquitectura v afines

Ingenieria Adminisitativa y afines
Inpenieria Agricola, Forestal y afines
Ingenierla Agronbémica, Pecuaria y afines
Lngenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
[ngenieria Civil y afines.

[ngenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Industrial y afines,

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matemdticas, Estadistica y afines.
Geografia, Histotia.

Administracion.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por ley.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 60

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Lines 165

www. Calastrobogota. gav.co

Trimites en linea: catastroentinga catastrohogota gov.co 06-04-FR-12
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IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnioldgica o de formacion téenica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (!} aflo de ¢xperiencia
relacionada,

Un (1) afic de educacién superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia relacionada,

Ay. Carrera 30 No. 25- 90
Codigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Piso?
Tel: 2347600 - Info: Linea 195 )
www.Catastrobogota gov.co 0 BOGATA O
Tramites en linea: catasireenlinea catasiroDOERLA.gOv.Co 06-04-FR-12
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Técnico Operative Codigo 314 Geado 05

. I[ « AREA FUNCEONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACTON FiSICA Y JURIDICA
' : ' _HI- PROPOSITO PRINCIPAL ' : B :
Ejecular las actividades necesarias para actwalizar la informacion fisica y juridica de los predios det Diistrito Capna] asi como efecar la
programacion de trabajo de campo de la dependencia, atendiendo los criterios de eficacia v eficiencia de acuerdo con los lincamicatos y
procedimicntos establecidos,

. 1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.  Efectuar las visitas de campo asignadas, elaborando el informe correspondiente, de acuerdo con los procedimientos y nomas vigentes.

2. Efectuarla zonificacidn y programacion del trabajo de campo, mediante ¢ uso de herramientas tecneldgicas de geomeferenciacién de acuerdo
con }os procedimientos ¥ nonmas vigentes.

3. Tramitar las solicitudes asignadas, d¢ acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4.  Realizar la actualizacion en la base de catastral con la informacién generada con ocasion de los tramites asignados, sipeiendo los dg acwerdo
con 1os procedimientos ¥ normas vigentes.

5. Proyectar los actos administrativos que den respuesta a los trimites de competencia del 4rea, de acuerdo con los procedimientos y normas
vigenies.

6. Ejecutat los planes, provectos, programas, procedimientos, trdimites v actividades asociadas a cargo de 1a dependencia cuando le sea requerido
por ¢l jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparit y presentar los informes que sean requeridos inlema ¢ éxtemnansente, observando criterids de oportunidad, veracidad y. ocnﬁabnhdad
de informacion, empleando los sistemas de mformaclén. gesmﬁu 0 bascs de datos, garanuzandu a segnndm:l de lain fonmmbn :

.
1. ‘Normas catastrales
2. Sistemas de informacién geogriftea
3. Sistemas de gestidn integral
4. Sistema de gestidn documental
5. Manejo de herramientas informaticas
_Comunes
Aprendizaje continuo Confiabitidad técnica
Onentacién a resultados Disciplina
Orientacidn ai usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromise con la organizacion
‘Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIII - REQUISIFOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica - Exgerlem:ia

Titulo de formacidn técnica profesional, tectolégica o terminacion y Tremta {30) meses de experiencia relacionada.

aprobacion del pensum académice de educacidn superior de formacion

profesional en disciptina académica del nicleo bagico del conocimiento

=

Arquitectura y afines,

Ingenieria Administrativa v afines.

Engenieria Agricola, Forcstal y afines.

Ingenieria Agrondntica, Pecuaria y afines.

[ngenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Ingenieria Civil y afines.

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenierfa Industrial y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.

Matematicas, Estadistica y afines.

Geografia, Historia.

Administracién.

Tarjeta 0 matricula en los casos reglamentades por ley.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A& Pisos 11 y 12 = Torre B Pisg2
Tel: 2347604 = Info: Linea 195

www catastrobogota. gov.co ‘&“’é‘“ﬁ'i‘ﬁ?
Trérites en linga: catastroentinea.catastrobogotd.gov.co 06-04-FR-12
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IX - EQUIVALENCIAS

Tiuke de formacion teenologica o de formacidn téenica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1} afo de expeniencia
relacionada.

Un (1) afo de educacidn superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) aiio de experiencia relacionada.

Av, Carrera 30 Ng. 25- 20
Cadigo postal: 111311
Torre APisos 11 y 12 - Torre B Pisol
Tel: 347600~ Info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co
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Técnico Qperative Codigo 314 Grado 05 o
j E i : : 11 - AREA FUNCIONAL:
sunGERENClA' DE INFORMACION ECONOMICA
_11I- PROPOSITO PRINCIPAL - o
Apovar las actividades necesarias para la actual Lzamém de la informacidn econdmics de los inmuebles de 12 cnudad atendlendo Ins critenios de
eficacia y eficiencia.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las visitas de campo para captura de informacitn requerida en los subprocesos misionales, elaborando el informe correspondiente,
de acuerdo con los procedimientos y nommas vigentes.

2. Actualizar y ajustar tipologias constructivas, generando las bases de presupuestos respectivas de conformidad con Jos procedimientos
establecidos y 12 normativa vigente.

3. Incorporar la informacién de ofertas de mercado inmebiliario ¢n los sistemas de informacidn establecidos para dicho fin, atendiendo los
procedimientos establecidos.

4, Dar iespuesia a las solicitudes asignadas, realizando las actualizaciones en la base catastral, y/o proyeciando los aclos administrativos o
infonmes de avalio que den respuesta 4 las mismas, de acuerdo con los procedimientos y nomas vigentes

5. Efectuar la recoleccion y organizacion de la informacion solicitada para la gestion de avaliios ¥ tipologias constructivas, conforme a los
procedimientos y nommas vigentes.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedumentos tramites vy actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requendo porel
jefe inmediato, cumpl iendo los méximeos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

7. Preparar y presentar los informes que sean requeridos muma -o-extemamente, observande. mterms de oportumdad verm:ldad ¥ eonﬂahmdad
de [a informacion, empleando 1os Sistemas de infonnagidn, gestion o bases de datos, garantizando 1a seguridad de la informacion.

1 Desempeﬁar las demas ﬁmcmnes que se le sean amgnadas inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requerimientos y las

Normas catasirates
Mercado inmobiliario

Sisterna de gestién de cahdad
Cartografla basica

Consttuceion bigics

ancjo de h igntas informaticas

Y b —

i MP: AMENTAL 2 i
Conmunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje conlinuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Brisciplina
Orientacién al usuario y al ciudadane Responsabilidad
Compromiso con la organizacion

Trabaje en equipo
Adaptacion al cambio

¥III - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_Formacidn Académica i Expgglencla
Titulo de formacién técnica profesional, tec tecnolégica o tennmaclén ¥ Tremta (30) meses de experiencia relacionada.
aprobacion del pensum acedémico de educacidon superior de formacion
profesional en disciplina académica del micleo basico del conocimiento
en:
Ingenieria Civil y afines.
Arquitectura v afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afincs.
Ingenieria Apricola, Forestal y afines.
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matematicas, Estadiistica v afines.
Administracion, Economia o Comtaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines.

Targjeta o matricula en los ¢asos replamentados por ley.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisps 11y 12 — Torre B Pisa2

Tal: 2347600 - infor Linea 195

www.Catasirobogota. gov.co

Tramites en linea; catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de fermacion iécnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de¢ experiencia
relacionada.

Un {1} afio de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1} afio de experiencia relacienada.

Av, Carrera 30 Ne, 25- 90
{odigo postal: 111311
Torre A Fisos 11 y 12 — Torre 8 Pisol
Tel; 2347600 - tnfo: Linea 195
Www. Catastrobogota, gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea. catastrobogota.gov.co 06-Q4-FA-12
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Técnico Operative Codigo 314 Grado 05

I1 - AREA FUNCIONAL:

- GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

IH- PROﬂﬁlTO PRINCIPAL :

Reahzar actividades técnicas para atender las solicitudes de usuarnios v clienies propomendo ¥ EJeculando acuwdades que mejoren los tiempos de

atencion y cumpllcndo con los protocoles, procedimientos y nommas que reguban bos tramites y servicios que proporctona la Unidad.

- IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las sol |c1ludes de los usuarios o clientes intemos o externos, realizadas a través de los canales de atencion dispuestos por 12 Unidad,
conforme a los requerimientos, procedimientos y normas vigentes.

2. Realizat en los casos que sea requerido, la atencifn a comunidades, ferias de servicios ¥ demas eventos donde la Unidad haga presencia de
acuerdo con los requerimientos y lineamientos establecidos.

3. Cumplir con los protocelos v el manual de servicio a la civdadania del Distrito Capital, para la atencidn de los usuarios o clientes de la Unidad.

4. Proponer y eigcutar actividades que mejoren los tiempos de atencion v ef servicio prestado a los usuarios y cliemtes, en concordancia con las
politicas existentes,

5. Cumplir con lps estandaces, plantillas de respuesta y demds documentos que brindan lineamigntos para dar respuesta concreda y eficaz a las
selicitudes de los usuarios,

6. Phanear, ejecutar, verificar y ajustar las tareas que s2 realizan con el fin de que estas contribuyan al logro de lag metas y objetivos de la
{ierencia Comercial y Atencion al Usuario, siguiendo procedimientos establecidos.

7. Ejecwtar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trémites y setividades asociadas a la dependencla cuands le sea requeﬂdo por el
jefe inmediato, cumgpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

8. Preparar y presentar los informes que sean requeridos interna o exterhamente, observando criterios de oportunidad, veraculad y confiabitidad
de la informacion, empleando log sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizando la sepuridad de 12 informacion.

9.  Desempedar las demés ﬁmcmnes que s¢ l¢ sean asngnadas inherentes 2 la naturaleza de fa dependsnc:a conforme a l0s requerimientos y las

A LES

Nnrmas catastrales
Sistemas de informacidn gaogniﬁca
Sistemas de gestion mlegral

Manejo de hetramientas informéticas

Yo e B

- AMENTALE!
Comanes ' _ _ Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad &cnica
Orientacitn a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Respensabilidad
Compromiso con ba organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

V1 - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES -

Competencias Laborales Transversales - : Commtenciu Cnm unes Transversales
{Area Relacion con el Ciudadano) Capacidad de andlisis
Aprendizaje continuo Desarrollo de 1a empatia
Desarrelle de 1a empatia Administracién de politica
VILI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacifn Académica Experiencis

Titulo de I‘ormacrén Técnica profesional, tecnoldgica o terminacion y | Treinta (30) meses de expetiencia relacionada,
aprobacion del pensum académico de educacién superior de formacién
profesional er disciplina académica del nicleo basico del conocimiento
€

Derecho v afines.

Administracidn o Economia o Contaduria Piblica.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines,

Ingenicria Ambiental, Sanitaria y afines.

ingenieria Agricola, Forestal v afines.

Ingenieria Industrial ¥ afines.

Matematicas, Estadistica y afines.

Awv. Carrera 30 ND, 25 - 9D

Cédiga postak 111311

Tarre & Pisos 11y 12 - Toyre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
www. catastrabogota. gov.co s KOG O,
Tramites en jinea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-(4-FR-12
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Tarjeta 0 matricula en los casos reglamentados por la Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Timte de formacion tecnolégica o de fortmacion técnica profesional relacionado con fas funciones del empleo, por un (1} afio de ¢xperiencia
relagionada.

Un (1) afle de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afo de experiencia relasionada.

Av, Carrera 30 No, 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Pisol

Tel: 2347600 — Info: Linea 155

www. catastrobogota, gov.co

Tramites en linea: catastroenlinga.catastrobogola gov.co 06-04-FR-12
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Téenico Operativo Cédigo 314 Grado 05
P 11 < AREA FUNCIONAL: -
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY. FINANCIERA
: 111 PROPOS]’[‘O PRINCIPAL :
Realizar labores de apoyo en el proceso de gcsuan documemal especialmente en ¢l procese de repistre y archivo documenta] segun los
procedimicntos establecidos por la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar el proceso de correspondencia tramitada en ¢l marce del Quisourcing contratado para el tema, de conformidad con fas condiciones
contractugles gstablecidas, los procedimientos y la normatividad vigente.

2. Verificar la informacién de los archivos para consolidar el inventatio documental de la Unidad, segin los criterios establecidos en la
normatividad archivistica vigente y procedimientos de la entidad.

3. Apoyar laatencion en Planoteca y el procese de transferencia documental de 1as diferentes dependencias, segln los lineamientos establecidos
por a entidad.

4, Verificar la informacién de los archivos para consolidar el inventario documental de la Unidad, segiin los criterios establecidos en la
nommatividad archivistica vigente y procedimientos de la entidad.

5. Colaborar y participar en la actualizacién del Cuadre de Clasificacion Doswmental y la Tabla de Retencién Documental de la Unidad.

6 Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuande le sea requerido por el
Jefe mmediate, cumpliendo ios maximos criterios de calidad, operunidad y efectividad.

7. Preparar y presenlar los informes que sean requeridos iiterna o extemaments, observando criteriog:de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empieando los sistemas de informagitn, gestidn o bases de datos, garantizando Ia séguridad de la infonmacitn,.

8 Desempedar las demés funcionés que se le sean asignadas, inhererites a la naturaleza de la dependencia ¢ gonforme a los tequérimientos y las

nammas vigentes que 1 la'materia.

Manejo de archivos v bases de ddfos
Normas vigentes en gestidn documental y archwisllc-a

Tablas de retencion documental ' :

Sistema dc gestidn integral . - .
Manejo de herramientas informaticas s .

I L

: Comunes m -= erirguico
Aprendizaje continug Confiabilidad técnica

Crientacion a resullados Disciplina

Orientacién al usuario v al ciudadano Responsabilidad

Compiomise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales y Competenciay Comunes Transversales
{Area Gestion Docomental) Atenciom al detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de anélisis
Planificacién del trabajo Planificacién del trabajo
Oriemacion al usnario y al ciudadano Gestion de procedimientos de calidad

Atencibn a requerimicntos

Competencias para funciones de archivista

Mangjo de la informacidn v de los recursos

Uso de ezenologias de la informacidn y la comunicacidn
Confiablidad 1écnica

Capacidad de andlisis

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC[A
Formacidn Académica : Erlenci
Titulo de formacién técnica profesional, tecnolégica o termmac:(m ¥ Treml:a (30) meses de experiencia relacionada.
aptobacién del pensum académico de educacion superior de formacidn
profesional ¢n disciplina académica del adicleo bésico del conocimiento
e
Bibliowcologia, Otros de¢  Ciencias  Sociales y Humanas, o
Administracién

Av. Carrera 33 No. 25- 20

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - info: Linea 195
www.catastrobogota. gov.co OF BOGGTA 0C.
Tramites en linea: catastroenlinea catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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y

Tarjeta o matricula prefesional de archivista o el certificado de
inscripcién  profesional segon el caso, expedide por el Colegio
Colombiano de Archivistas. Ley 1409 de 2010

IX - EQUIVALENCIAS

Titlo de formacion teenolégica o de formacion técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, per un (1} afio de experiencia
relacionada,

Un (1) afio de educacidn superior relacionado con las funcianes del empleo, por un (1) afo de experiencia relacionada.

Av, Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postat: 111311

Tarre A Pisos 11 y 12 — Torre B Piso2

Tel: 2347600 = Info: Linea 195

www catastrobogota gov.co

Trarmites &n linea; catastroenlinea catastrobogota.gov.co 0&-D4-FR-12
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Técnico Operativo Codige 314 Grado 95

1 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY EINAQCIERA
" Ii1- PROPOSITO PRINCIPAL - :
Apoyar el proceso de gestién financiera de la Unidad con ¢l fin de lograr los objetivos ¥ metas propuestas, de acuerdo con to establecide por Ja
Secretaria Dls‘antal dc Hacienda, Coniaduria General de b2 Nacion, procedimientos de la entidad v entes de control,
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apovar la elaboracién de registros contables de acuerdo con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion, directrices de 1a entidad
y entes de control.
2. Revisar los documentos soporie para ¢l pago de cada uno de los comptomisos adquiridos por la Unidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por 1a Subgerencia.
3. Liquidar ks drdenes de pago de contratislas y proveedores en el sistema financiero, informando a los mismos sobre ¢l tramite. con catidad y
oportunidad.
4.  Eiaborar las relaciones de autorizacion para el pago de ndmina y de 105 aportes patronales, con oporiunidad y segin procedimientos
establecidos.
5. Participar en [a conciliacion de 1as cuentas bancarias de competencia del grupo contable, de acuerdo con lo establecido por la Contaduria
General de la Nacion, directrices de ba entidad y entes de conteol.
6. Tncomorar los datos para los libros awxiliar, diario, mayor 3 bal ance, segun requerimientos del contador de [a entidad y siguiendo
procedimientos establecidos.
Elshorar los comprobantes de comtabilidad a través ctel reglsim cmnolégm de las operaciones ﬁnancletas segun procedimiestos. esmblecidos
Ejecutar tos planes, proye<tos, programas, procedimitntos, trdmites y actividades asocmdas ala dcpcndenom cuando Ie sea Tequetido por el
jefe inmediato, cumpliendo tos srdximos criterios de edlidad, oportunidad y efectividad -
9. Preparar y présentar los informes. -Que sean requemms ‘Interna o extemamente, observando criterios de opurtumdad vemad&d y conliabilidad
de la informacion, empleando 108 sistemas de informacién, geshém 0 l:mses de datos, garantizando la seguridad de la infotttacion.
10. Desempenar las demias ﬁmcmnes que se le sezan asighadds, inbérenies'a la naturaleza clc la dependencia conforme a los requerimientos y las
- 1

ONO

Plan General de Contabitidad Piblica
Normatividad presupuestal, contable y tnbutana wgwte
Sistema de gestion integral

Sistema de gestion documental

Manejo de herramientas informaticas

b N s

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Poy Nivel Jerdrquico

Comunes

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continug

Orientacién a resultados

COrientacién al usuario v al ciudadann
Compromise ¢on la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI1- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compriencias Laborales Transversales

Competencias Comunes Transversales

(Area Gestion Financiera)
Mangjo eficaz y eficiente de recursos

Negociacion
Transparencia
Manejo eficaz v eficiente de recursos

VIl - REQUISITOS DE FORMAC!ON ACAD:

MICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencis

Titulo de formacion técnica profesional, tecnologica o terminacion y
aprobacién del pensum académice de educacidn superior de Fonnacibn
profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento
en: Contaduria Publica.

Tatjeta 0 matricula en los casos reglamentados por ley.

Tremta (30) meses de experiencia relacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

Titlo de formacidn tecnoldgica o de formacion técnica profesional relacionade con las funciones del empleo, por un (1) afie de experiencia
relacionada.

Un {1) afio de educacidn superior relacionado con las funciones del empleo, por un {1} afio de experiencia relacionada.

Av, Carrerz 30 No. 25 - 50

Cddigo postal: 111311

Torre A Pisgs 11y 12 =Torre B Fiso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.catastrobogota. gov.co )
Tramites en finea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co

ALCALIA MAYOR
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Técnico Operative Codigo 314 Grado 05

H - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
—TII. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico y adminisieativo a los subprocesos de seleccion, vinculacion y retiro y el de salud y seguridad en ¢l trabajo para la adecuada
prestacion los servicios de 1a Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y Jas normas vigentes.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I.  Brindar soporte técnico y administrative al subproceso de seleccidn, vinculacion y retiro, de conformidad con las pollticas nstitucionales ¥
las notmas vigentes.
2. Administrar ¢! banco de las hojas de vida que llegan a ta entidad, respondiendo oportunamente a los remitentes, de acuerdo con los
lineamientos definidos.
3. Brindar soporte técnico y administrativo al subproceso de salud y seguridad en el trabajo, de conformidad con las politicas instifucionales y
1as hormas vigentes.
4. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando fos informes
que le sean requeridos intemna o externamente, observando criterios de oporunidad, veracidad y confiabilidad de la informacion.
5. Ejecutar los planes. proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuande le sea requenido por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo fos maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
6. Preparar y presentas los informes que sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confisbilidad
de la informacion, empleande fos sistemas de informacion, gestion. & bases de datos, garantizendo fa seguridad de 12 informacidn. C

ala naturaleza de la dependencia conforme a los requerimicntos ylas

| n del talento humano

2. Camera Administrativa, empleo pfiblico ¥ gerencia pablica
3. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

4. Administracion y mangjo de sistemas de informacién

5. Si de gestién documental :

Aprendizaje continuo onfiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
QOrientacion al usvario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion

Trabajo <n equipo

Adaptacién al cambio

¥YII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias Laborales Trangversales Competencias Comunes Transversales

{Area Gestién del Talente Humano) NfA
Trabajo en equipo

Direccion y desarrollo de personal
Manejo de la informacion

¥III - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencis
Titulo de formacidn Técnica profesional, lecnoldgica o terminacién y | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
aprobacitn del pensum académico de educacion supenior de formacion
profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento
en:
Administracion.
Ingenieria Industrial ¥ afines.
Psicologia.

Tarjeta o mairicula en los cases reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS
Titule de formacion tecnobdgica o de formacion téenica profesional relacionado con las funcienes del empleo, por un (1) aho de experiencia
relacionada.

Un { |) afio de educacién superior relacionado con tas funciongs del empleo, por un {1} aflo de experiencia relacipnada.

A, Carrera 30 No. 25 - 90
Cadigo postal: 111311
Torre A Pisgs 11 y 12 — Torre B Pisel
Tel: 2347600 = Info: Linea 195
www . catastrobogota.gov.co
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Técnico Operative Cidigo 314 Gradoe 45

- Tl - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA I)E RECURSOS HUMANOS
____ 1t PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico y admumstratwo al subproceso de nétina y situaciones ndmms"trarwas para la adecuada preslacmn de los servicios de la
Entidad, de conformidad con jas politicas institucionales y las normas vigentes.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Gestionar el recobro de las incapacidades de origen comin, maternidad, paternidad y riesgos profesionales ante las entldades promotoras de
satud y realizar los tramites para el inicio de cobro coactivos de conformidad con [a normatividad vigente, procedimientos establecidos.

2. Disefar, implementar, ejecutar, controlar y evaluar ¢ plan de¢ vacaciones de los funcionarios de la Entidad, proyectando los respectivos actos
administrativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad y las normas vigentes.

3. Tramicar las horas exiras, compensatorios, descuentos y libranzas de los servidores publicos de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

4, Gestionar los ingresos, traslados ¥ actualizaciones de 10s servidores y sus beneficiarios en ef Sistema de la Seguridad Social Fondo Nacional
de Ahorro, asi come la actualizacidn de 1as cuentas bancarfas de conformidad con la normatividad vigente, cumnpliendo estindares de calidad
y oportunidad.

5. Mantener actualizada la base de datos del personal activo y retirade de la UAECD ante el Segwimiento y Actualizacién de los Calculos
Actuariales del Pasivo Pensional de las Entidades Tem tonal " PASIVOCOL dando cumpllmlento & los lmemmemos dados por el

Ministeric de Hacienda y Crédito Publico. :
6. Administrar, alimentar y. garantizer la segundad de los slstm:asde mformamén gesuém yr‘q beses dg dnlm a 81 6AF20, present.mdo informes

jefe inmediato, cumplumdo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efecti vidad. -

3 Prepamr y presentar Jos informes que sean requeridos infemia © exiernamente, observando criterios de oportunidad, vemcuiady confiabilidad
de la informaci6n, empleando los sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando ia seguridad de la informacion.

9. Desempefiar las demas funciones que ie sean angnadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requierimientos y las
nomas wgemes gue reg

1. lncapamdadcs
2. Vacaciones
3. Horas extras ¥ compensatorios
4. Administracién y manejo de sistemas de informacion
5. Sistema de gestidn documental
VI- COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES
Comunes For Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continue Confiabilidad wcnica
Orientacion a resuitados Disciplina
Orientacion al usuario ¥ at ciudadano Respoensabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
: VI1I—- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Compmntias Laborales Transverssies . - - Competencias Com nnes Transvemlu
{Area Gestion el Talento Humaneo) NiA
Trabajo en equipo
Direccién y desamrollo de personal

Manejo de la informacidn

: : VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPER!ENC!A

Formacién Académica e Exgricn

Titulo de formacién Técnica profe profesional, tecno]églca 0 I.ermmaclén y | Treinta (30) meses de expenencla relacionada.
aprobacion del pensum académico de educacion superior de formacion
profesional en disciplina académica del nicleo bésico del conocimiento
en;
Administracion, Contaduria Piblica o Economia,
Ingenieria Industrial v afines.
Psicologia.

Tarjeta o matricuia en los casos reglamentados por ley,

Av. Carrerg 30 No. 25 - 90

Céodigo postali 111311

Torre & Pisos 11y 12 = Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.catasirobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroentinea.catastrobogota .gov.co 06-04-FR-12
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IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia
relacionada.

Un (1} afto de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia relacionada,

Ay, Carrera 30 Mo. 25 -90

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y L2 — Torre B Piso2
Tal: 2347600 — info: Linea 195
www.catastroDogota. gov.co
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L 1
Técnico Operativo Codigo 314 Grado 05

H - AREA FUNCIONAL:

st BGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TEC TECNOLOG[CA

: UI- FROPOSITO PRINCIPAL PROPOSITO PRINCIPAL :

Adminisirar, Operar, Soportar, monitorear y mantener el centre de cdmputo, centros el centro de computo, centros de cableados y los equipos aclivos de red, garantizando la

correcta operacwn de todos sus componentes, sepun 10s procedimicntos definidos por la entidad.

: : 1¥- DESCRIPCION DE, FUNCIONES ESENCIALES

I.  Organizar y mantener en optimas condiciones 10s centros de computo y centros de cableade garantizando el cumphm1enlo de las politicas,
procedimientos y normatividad vigente.

2. Generar, soportar y mantener Las copias de respaldo de toda la Infraestruciura Teenoldgica de laentidad con la periedicidad que se establezea
para cada componente y garantizar ¢l almacenamiento donds se disponga, asegurando la calidad del proceso de gestidn de copias de respaldo
y recuperacitn, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

3. Realizar monitoreo constante sobre los equipos y servicios que conforman la Infraestruchira Tecnolégica, mediante la herramisnta de
monitores con que cuenta la Entidad ¥ apoyar la gestion del almacenamicnto de los medios electrdnicos de conformidad con los
lineamientos y procedimientos cstablecidos.

4,  Realizar y gestionar|os accesos sobre 105 sistemas de informacidn y red cotporativa de acuerdo con el procedimiento de Gestidn de accesos
que la entided dispenga, con el fin de garantizar la seguridad de la informacion.

5. Atendery gesuona: dentro de los tiempos esiablecidos todas 1as solicitudes, incidentes, requerimientos y cambios gue se generan desde la
mesade servicios, de conformidad con los pmcedmmtos vigenies establecidos,

6. Realizar las actividades gue le sean asignadas de administracitn de fedes v cableado estmcturado garanuzando ia dmpombmdad de los
servicios de red de acuerdo con-los procedimientos definidos por la entidad. ’

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asocnadas a la dependencia cuando le sea requerido por
el jefe inmediate, cumpliendo los maximos criterios de catidad, oportunidad y efectividad.

8. Preparer y presentar los informes que sean requeridos fterma o extermaments, observando criterios de oportunidad, veracidad y
confiabilidad de la mformambn, empleando los sisigings de informdcion, gestidn o bases de datos, garantizando la segundad de la
informacion.

9. Desempefiar las demés funciones que se le sean amgmdas inherenies a la naturaleza de la dependencia conforme a los requenmnemus ¥
[ a5 NOIMmas vigentes e regulan 1a materia.

recuperacidn de mformmén

1. Administracién de copias de respaldo ¥
2. Proceses ITIL (Information Techhology Infrasiructure Library)
3 Administracién de centros de cdmputo v redes
4. Hemamientas de monitoreo de infraestructura tecnologica
5 Sistema de gestion integrados
¥i- ODMPETENC[AS COMI‘ORTAMENTALES

Comunes . Por Nivd Jerdrgaico
Aprendizaje continwo Conﬁabilidad Técnica
Omientacion a reswdtados Disciplina
Orientacién al usuario y a ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la crganizacion
Trabajo ¢n equipo
Adaptacién al cambio

YIi- COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

i Competencias Laborales Transversales Competenciss Comunes Transversales
{Area Gestion Tecnoldgica) Transparencia
Orientacion al uswario y al ciudadano Planificacion del irabajo
Resolucidn de problemas Aprendizaje permanenie

Gestion del cambio

VIl - REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENC]A
Formacion Académica__. __Experiencia

Titele d¢ formacién técnica profesional, tecnoldgica o termmacnfm ¥ Trelnta (30) meses dcexpcrlcnc:a relacmnﬂda

aprobacion del pensum académico de educacion superior de formacidn

profesional en disciplina académica del niicleo basico del conocimiento

en:

lugenicria de Sistemas, Telemética y afines.

lugenier(a Eléctrica v afines.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones ¥ afines.

Tagjeta 0 matricula en los casos reglamentados perley,

Av. Carrera 30 No. 25 - 60

Codigo postal: 111311

Toree A Pisas 11y 12 - Torre B Piso2

Tel: 2347600 — Info: Linea 195

www. catastrobognta.gov.co
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IX - EQUIVALENCIAS

Tindo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional relacionade con las funciones del empleo, por un (1) afo de experiencia
relagionada.

Un (1) afio de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia relacionada.

Av. Carrera 30 Mo, 25 - 30
Cadiga postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2347600 —nfo: Linea 195
www._catastrobogota. gov.co D BOGOTA b
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i- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacitn del Empleo: . Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 04

No. de cargos: s (2)

Dependencia: Donde se ubique ¢l empleo (Planta Global)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervinde directa (Planta Global)

Técnico Operativo Cidige 314 Grado 04
: : - AREA FUNCIONAL: :
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
- — ¥ii- PROPOSITO PRINCIPAL,
Atender los tramites relacionados con la actualizacidn y mantenimiento de la cartograﬂa apoyando Ia actua];zamén del archivo carlograf o, COR
criterios de eﬁcaua v eficiencia, de conformidad con los lingamientos v procedimientos establecidos.
1V~ DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las visitas de cempo para capwura de mfurmmén requenda en ]os subprocesos misionales, elaborande el Lnfonne oorrespond:entc,
de acuerdo con los procedimientos y nommas vigentes, .
2. Atender los Lramites relacmnados con ja acalizacion ¥ mtemnuento de Ia canograﬂa cle la cmdad, d¢ acuerdo con los pmeednmcnms y
nemmas vigentes. )

3. Editar cartograficamente las tramites asignados, almd:endo los procedimientas ¥ normas vigentes. : '

4. Revissf y apoyar ia actitilizacién del archivo cartogrdfico asignado para su posterior descargue y extraccion de las coberturas requeridas con
el fin de atender las soficitudes cartograficas asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimitss y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido
por el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

6. Preparar y presentat fos informes que sean requeridos interna o extemamente, observendo cnterws de oporunidad, vcracidad y confiabilidad

de la informacion, empléando fos sistemas de informacién, gestibn o bases de datos, garantizando |a seguiridad de 1a informacion.

7. . Desempedar las demds funciones que se le sean asmndas. mhmntes gla naturalcza ‘pimcesos.y conforme a los requenimicnios y las

normas vigente ueregulan la materia, - U AR

Normas catastrates

Sistemnas de informacién geogréfica — ArcGIS
Sistemas de gestidn integral

Nomenclatura

. Sistema de gestion documental

e =

Lh

¥i- COMPETENCIAS C‘OMPORTAMENTALES

Comunes " Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje conlinuo Confiabilidad téonica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién ai usvario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion

Trabajo en cquipo
Adapiaci6n al cambio

VII1 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica . Experiehels
Titulo de formacion técnica profesional, tecnoldpica o terminacion y Doce (12) meses de expencncm relacionada.
aprobacion del pensum académico de educacidn superior de formacién
profesional en disciplina académica del niclec basico del conocimienio
€n;
Arquitectura y afines.
Ingenicria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenicria [ndustrial y afines.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 53

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 —Torre B Piso2

Tel: 3347600 - Info: Linea 155

www catastrobogota, gov.co
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Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.
Matemiticas, Esladistica y afines.

Geografia, Historia.

Administracion.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacidn técnica profesional relacionado con las funciones del empleo. por un (1) afio de experiencia
relacionada.

Un (1) afio de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, per un (1} afio de experiencia relacienada,

Av, Carrera 30 Ng. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso?
Tel: 1347500 = Info: Linea 195
www.catasirobogeia gov.co

Tramites en linea: catastroenlinga.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
Vil 301




&
BOGOT/\ | " &=stor= 28 FEB 2020

L vy RESOLUCIONNm 0 2 0 0

“Por la cual s¢ modifica €] Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 04

11:- AREA FUNCIONAL:

GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

Il PROEITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y operativas que permitan atender la demanda de los servicios de 1a Unidad en 1os diferentes canales de alenct()n y los

requerimisntos de los clientes internos de la Gerencia Comercial y Atencion al Usuario, como del seguimiento ¥ notificacion de los actos

:14;1mlms1:ralwos= cumgllendo méximos criterios de calidad, oporunidad v efectividad.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Atender las solicitudes de los usuarios y de los clientes intemos, realizadas a través de los canales de atencitn dispuestos por la Uridad,
conforme a los requerimientos, procedimientos ¥ normas vigentes.

2. Realizar seguimiento y control a la netificacion de los actos administrativos de respuesta a las solicitudes de los usnarios, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes,

3. Generar comunicaciones o reuniones intemas en la Gerencia Comercial y de Atencion al Usuario para que sean aplicados los lineamientos ¥
protocolos de forma estandarizada, por parte de los funcionatios de los difercntes canales de atencidn.

4. Proponer planes de accidn que permitan mejorar ka calidad de las respuestas dadas a los solicitantes por los diferentes canales de atencion,
siguicndo procedimientos establecidas.

§ Planesr, ejecutar, verificar y ajustar las tareas que se realizan con el fin de que estas contribuyan al logro de las metas v objetivos de la
Gerencia Comercial y Atencion al Usvario, siguiendo prooedmucn tos establecidos.

6. Realizar seguimiento ol cumplintiento de los ANS ¥ compmmlsos adqumdos cott las dreas técmm y de apoya para dar cu.mpln'mento a la
cadena de valor de |2 entidad,

7. Ejecuta‘.r los planes, proyectos, programas procedlmtmos trémmites ¥ actmdaclcs a.socladas a la dependencw cuando le sea requendo por el

8. Preparar y presemar los informes que scan cequeridos mtema [ extemamente observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacién, gestifn o bases de datos, garentizando 1a seguridad de la informacion.
9, Desempcﬁa.r las demés funciones que s¢ e sean as:gnndas, inheyenies a: lanaturalm de la dependencia conforme a los reguerimientos v las

Normas catastrales

1.
12, Sistemas de informacion geografica
3. [ Sistemas de gestién integral R
4. Metodologias de alencion a usuarios en entidades publlcas
5. Manejo de herramientas informiticas
V1-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ~ ___Poi Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Ornentacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo et equipo
| Adaptacion al cambic

Y11 - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales ' Competenciss Comunes Trapsversales
{Area Relacion con el Ciudadano} Capacidad de andlisis
Aprendizaje continuo Desartolio de la empatia
Desarrollo de la empatia Administracion de pofitica
Y111 - REQUIS[TOS DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPER[ENC]A
Formacién Académica : Experi¢ncia

Tiwlo de fermacion Téenica profesional, tecnolégica o terminacion ¥ | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
aprobacion del pensum académico de educacion superior de formacion
profesional en disciplina académice del nacleo basico del conocimiento
£

Derecho v afines.

Administracién, Contadurfa Pablica o Economia,

Arquitectura y afines

Ingenicria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica v afines.

Ingenieria Ambiemal, Sanitaria y afines.

Ingenietia Agricola, Forestal v afines.

Av. Carrera 30 No, 25 -90

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pise2

Tel: 2347600 - Info; Linea 195
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Unidad Adminisirativa Especial de
isdrital

Ingenieria Industrial y afines.
Maiemaiticas, Estadistica y afines.

Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por la Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion técnica profesional relacionade con las funcienes del empleo, por un (1) afie de experiencia
relacionada.

Un (1) ano de educacion superior relacionado con las funcienss de! empleo, por un {1} afe de experiencia relacionada.

Ay Carrgra 30 No. 25- 20

Ca&digs postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 ~ Tarre B Pisol
Tel: 2347600 = Info: Linea 195
wiww. catastrobogota. gov.co

Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnice

Benominacién de) Empleo: Téenico Operative

Cédigo: 314

Grado: 03

No. de cargos: Ocho (8}

Dependencia: Donde s¢ ubique el empleo (Planta Global)
Cargo del Jefe lnmediato: Quien gjerza la supervision direcla (Planta Global)

Téenico Operativo Codigo 314 Grado 03
- ' 11 - AREA FUNCIQNAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA
111- PROPOSITO PRINCIPAL :
Efectuar las actividades requeridas para actualizar fa informacién fisica y Juridlca de los predios del Distrito Capital, atendiendo los criterios e
eficacia y et‘c:encla de acuerdo con los lineamientos v procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

L. Reallzar las visitas de campo que le sean asignadas, realizande ¢l informe comespondiente, de acuerdo con los prooedlmlcmos ¥ mormas
vigentes.

2. Atender las solicitudes asipnadas, de acuerdo con los pmcedtmtentos ¥ notmas vigentes,

3. Actualizar la base de datos caiastral, y proyectar acts administrativos en virtud de las golicitudes presentadas por los uguarios, de acuerdo
com los procedimientog y normas vigentes.

4. Ejecutarlos planes, proyeelos, programas, pmcedlmlenws, tramites y actividades asocmdas a carge de la dependencia cuando le sea requerido
por ¢l jefe inmediato, compliendo los méavimos criterios de-calidad, oportunidad v efectividad.

S.  Preparar y presentar los. informes que sean requeridos intera o extemamente, observanda criterios de oportunidad, veracudad y confiabilidad
de informacion, empleando los sisternas de informacibn; gesuén o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacjon,

6. Desempefiar las demas funciones que sé le sean astgnadas inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requerimientos y las
normas v1gmt.es que regulan 1a materia. . ) .

1.  Nommas catastmles

2. Sistemas de informacitn geografica
3. Sistemas de gestion integral

4. Sistema de gestion documental

5. Manejo de herramientas informéticas

yi- COM]’ETENC]AS (.‘ OMI'OR'I'AMBNTALES

Comunes - Por Nivel Jerdrquice
Aprendizaje continug Conﬁabﬂldad técnica
Orientacion a resuliados Eisciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con k2 organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII - REQUISITOS DE FORMACII N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica _ : __Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional, tecnologica o tennmamén ¥ | No requicte.
aprobacion del pensum académico de educacion superier de formacion
profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento
[=c
Arquitectura y afines.

Ingenieria Administrativa y afines,

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Agronéimica, Pecuaria y afings.
Ingenictia Ambiental, Sanitaria v afines.
Ingenieria Civil v afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria [ndustriat y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias Natorales.
Matematicas, Estadistica v afines.

Geografia, Historia

Av. Carrera 30 No. 25 - 50

Codige postal: 111311

Tarea A Pisos 11y 12 - Tarre 8 PisoZ
Tek: 2347600 ~ Info: Linea 195

www Catastrobogota. gov.co OF BOGCTA D
Tramites en inea: ¢catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 05-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personmal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Administracion.

Taneta o matricula en los casos reglamentados por ley.

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Av, Carrerd 30 No. 25- 90

Codige postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre 6 Pisol

Tel; 2347600 — Info: Linea 195

wwnw Catastrobogota gov o

Tramites en Knea; catasirgenlinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12

Va1

ALCAL Dl WerOR:
OF BOGOTA O

305




. BOGOTA \Wwew« 28 FEB 2020

M ; Hs
O B I ¥ RESOLUCION N.

“Por la cual se modifica el Manunal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Técnico Operativo Codigo 314 Grado 03

H - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO
1l1- PROPOSITO PRINCIPAL
Atender las sol mtudes de usuarios v clientes intertios cumphendo con los protocolos, procedimientos ¥ normas que regulan los lrémltes y Servicios
que proporciona la Unidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L Alenderlas solicitudes da los usuarins, realizadas a través de [os canales de atencidn dispuestos por la Unidad. conforme a [os requerimientos,
procedimizntos y normas vigentes.

2. Realizar propuestas a las actividades que realizan que penmnitan mejorar los tiempos de atencidn de las solicitudes atendidas.

3. Cumplir con ios estdndares, protocolos, plantillas de respuesta y demds documentos que brindan lineamientos para dar respuesta concreta y
cficaz a las solicitudes de los usuarios.

4. Flanear, ejecutar, verificar v ajustar las tareas que se realizan con el fin de que estas contribuyan al logro de las metas y objetivos de la
Gerencia Comercial y Atencitn al Usuario.

5. Atender los requerimientos de los clientes internos cumpliende los estindares y procedimientos definidos por fa Unidad.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites v actividades asociadas a la dependencia cuando l¢ sea requerido por el
jefe inmediato, cumplienda los maximos ctiterios de calidad, opertunidad y efectividad.

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

. Desempeﬂar las demas ﬁ.mcmmcs que se le sean asngnadas, mhamtes a Ia natumleza dela d;pendmcaa mnfonm alos requernn tos y las

Normas catastrales
Sistemas de informacion geografica

Sistemas de gestidn integral. ST
Metodologias de atencitn a usuarios exi entidades pﬁbimas
Manejo de herrasiseniias informéticas

AR =

Aprendizaje continuo o citfigbilidad técnica
Orientacion a resultados * | Diseiplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion a] cambio

VII- COMPETENC[AS AREAS TRANSVERSALES

Competenc ixs Laborates Transveraales ) - Compeiencias Comunes Transversales
{Area Relacién con el Ciudadana) Capacidad de andlisis
Aprendizaje continuo Desarroflo de la empatia
Desarrolle de la empatia Administracién de politica
¥Yill - REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica : Experiencia

Titule de formacidn Técnica profesional, tecnolégica o terminacidn ¥ No requiere.
aprobacion del pensum académico de educacion supenor de formacion
profesional en disciplina académica del ndcleo basico del conocimiento
en;

Derecho y afines.

Administracion, Contaduria Pablica o Economia.

Arquitectura v afines.

[ngenieria Civil v afines.

[ngenieria de Sistemas, Telematica y afines.

[ngenieria Ambientai, Sanitaria ¥ afines.

Ingenicria Agricola, Fotestal y afines.

ngenieria ladustrial y afines.

Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta o matricula en fos casos reglamentados por la Bey,

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 = Torre B Piso2

Tel: 2347600 — Info: Linga 195

www.catastrabogota. gav.co

Tramites en Jinea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 13
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Técnico Operative Cédigo 314 Grado 03

I - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
II1- FROPOSITQ PRINCIPAL:
Apoyar ¢l desarollo de las actividades del proceso de gestion documental, teniende en cuenta la normativa vigente y los procedimientos
astablecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Desamollar las actividades propias de la gestién documental, conforme a los procescs de informacion de la gestion documental, ios
requerimienios, las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Revisar el archive y apoyar la elaboracion del inventario documentat del area segin el levantamiento de la informacion para consolidacion
del inventario documental, siguiendo los procedimicnios establecidos por la entidad.

3. Apovar el proceso de transferencia docomental del drea, segiin los procedimientos establecidos por la entidad.

4, Apovar la atencion a usuarios intemos ¥ externos de la Unidad, segin ¢l proceso de digitalizacién de tos archivos de gestidn, y remision 2 las
areas que lo requieran, segin los procedimientas establecidos por 1a entidad.

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando be sea requeride por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

6.  Preparar v presentar bos 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 informacién.

7. Desempedar las demés funciones que se le sean asignadas, inherentes a la neturaleza de la dependencia conforme a los requerimicntos y las

Normas vigeniss que regplan la materia. .

Sigtema de pestidn documental

l.
2. Nomas de archivistica
3. Tablas de retencion documentat
4, Sistemas de gestion de calidad
5. Politicas de atencidn al usuario y al cindadano

- ICIAS COMPORTA
Aprendizaje continug _ ' : * | Confiabilidad teni
Orientacion a resuitados . ) - | Disciplina
Orientacion al usuario y al cindadano Responsabilidad

Compromiso con 1a organizacion
Trabajo en equipo
Adaplacidon al cambio

Y1I - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comuncs Transversales
(Area Gestion Documental) Arencion al detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de analisis
Qrientacion al usvario y al ciudadano Planificacion del trabajo
Atencién a requerimientos Gestidn de procedimientos de calidad

Competencias para funciones de archivista

Mangjo de la informacion y de fos recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Confiablidad técnica
rgpacidad de analisis

VIII - REQUISITOS DE FORMACI( YN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencis
Tiwlo d¢ formacidn 1écnica profesional, tecnoldgica o terminacidn y | No requiere.
aprobacion del pensum académico de educacion supenior de forrnacion
profesional ¢n disciphing académica del nicleo basico del conocimicnto
en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy Humanas, o
Administracion

Ay. Carrera 30 N¢. 25-90
Codigo postal: 111311
Tarre A Pisos 11 y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347604 - Info: Linea 195
wwiw.catastrobogotd.gov.co Mool weon
Trarnites en linea: catastroeniings, catasirobogota. gov.co 0G-C4-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Tarjeta o matricula profesional de archivista o el cenificado de
inscripcion profesional segin ¢l caso, expedide por ¢l Colegio
Colombiano de Archivistas. Ley 1409 de 2010

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Av, Carrera 30 No. 25 - %0

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12— Torre B Piso2

Tel: 2347600 - info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co

06-04-FR-12
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RESOLUC ION N,

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

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ .

Nivel; Técnico

Denominacién del Empleo; Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 02

No, de cargos: Seis {6)

Dependencia: Donde e ubigue el empleo {Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision divecta {Planta Global)

Técnico Operative Codizge 314 Grado 02

IF - AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL
- PROPOSITO PRINCIPAL
Atender os tramites relacienados con la actualizacion y mantenimiento de 1a caregrafia, con criterios de elicacia y eficiencia, de conformidad con
los lineamicntos y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
! Efectar en campo la venficacion de los aspectos fisicos de los predios, realizando e informe comespondiente, de acuerdo con los
precedimicntos y normas vigentes.
2. Dar respuesta a Jas solicifudes relacionadas con la actuslizacidn y mantenimiento de la canugraﬁa de 1a ciudad, de acuerdo con los
procedimicntos v narmas vigentes.
3. Realizar las modificaciones cartogrificas cuando haya fugar de los trimiles asignados,. de acuerdo con los procedlmwmos ¥ narmas vigentes,
4. Ejecotar los planes, proyeclos, programas, procedimicntos, trémites y actividades asociadas a carge de la dependencia cuando Ie sea requenido
por el jefe inmediato, cumpliendo los méaximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
5.  Preparar v presentar fos informes gue sean requeridps interma o externamente, observando criterios de oporiunidad, veramdad y confiabilidad
d¢ 1a informacion, empleande los sistemas d¢ informacion, gestién o bases de datos; garemtizando la seguridad de la infoiimacion.
6. Desempeiiar las demas fincionies que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requerimientos ¥ las
normas vigentes que regulan {a materia. - .

Normas catastrales L
Sistcmas de informacién geografica — ArcGIS
Sistemas de gestion integral
Nomenclatura
Sistenta de gestion documental

LA e e B

YI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo ConhRabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y at ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnica profesional, tecnoldgica o terminacion y | No requiere,
aprobacion del pensum académico de educacidn superior de formacion
profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento
cn
Arquitectura y afines.
Ingenicria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Civil y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Geologia, Otros Programas de Ciencias Maturales.
Matemiticas, Estadistica y afines.
Geografia, Historia.

Ay. Carrera 30 Ng. 25- 90
Codigo postal: 111311
Torre APisos 11y 12 — Toree B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linga 195
wiww catastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
v2,1 309
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“Por ia cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™,

Administracién.

Tarjeta 0 matricula en los casos reglamentados por bey.
: ' IX - EQUIVALENCIAS

NiA [

Av. Carrgra 30 No. 25 - 20
Cadigo postal: 111311
Torre APIsos 11y 12 — Torre B Piso2
Tal: 2347600 - Info: Linea 195 ALCALOlA WO
www catastrobogota. gav.co DF BOOSTA BE.
Tramites en linea: catastroenlinea. CatastroRogoTa. gov.c0 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Téenico Operative Chdigo 314 Grado 02

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA
_ 1I- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones necesarias para la actuatizacion de lainformacion fisica y juridica de los inmuebles del Distrita Capital, atendiendo los criterios
de eficacia y eficiencia de acnerdo con los linsamientos v procedimientos esiablecidos.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar las visitas de campo para captra de informacion requerida en ios subprocesos misionales, ¢laborande ¢l informe correspondisate,
Efectuar las visitas de campo para capturz de informacidn requerida en Jos subproceses misionales, elaberando ¢l informe correspondiente,
de acuerdo con los procedimicntos ¥ nOMMAs vigentes,

2. Tramitar las solicitudes asignadas, de acucrdo con los procedimientos y normas vigentes.

3. Dar respuesia a los trdmites asignados, actualizando la base catastral ¥ proyectando el acto administrative respective de acuerdo con los
procedimicnios y normas vigentes,

4, Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trdmites y actividades asociadas a cargo de la dependencia cuando le sea requerido
por el jefe inmediato, cumpliendo los maximeos criterios de calidad, eportunidad y efectividad.

. Preparar y presentar los informes que sean requeridos nterna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad
de la infermacion, empleando 10s sistemas de informacion, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de 1a informacion.

6. Desempediar las demas funciones que se e sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requerimientos y las
noymas vigentes gue regulan la materia.

Normas catastrales
Sistemas de informacidn geograﬁm
Sisternas de gestidn integral

Sistema de gestion documental
Mancjo de hermamientas informaticas

btk P —

LES
Por Nivel

Aprendizaje continuo Confiabalidad
Orientacidn a resultados . Disciplina
Cirientacion al usuarico y al ciudadane T . 1 Responsabilidad
Compromiso con la arganizacién

Trabajo €n equipo

Adaptacién al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional, teenoldgica o terminacion v | No requiere,
aprobacitn del pensum académico de educactdn saperior de formacion
profesional en disciplina académica del nicleo bisico del conocimiento
en;

Arquitectura ¥ afines.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Civit y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.
Geografia, Histonia.

Administracion.

Tarjeta o matricula ¢n los casos reglamentados por ey

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Av, Carrera 30 No, 25 - 90

Cadigo postal: 111311

Torre APisos 11 y 12 - Torre B Piso2
Tel: 2347600 - info: Linea 195
wiww.catastrobogota. gov.co

Trimites en linea: catastroenlinea.catastrobogata.gov.co 06-04-FR-12
V2,1 311
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 02
B ] ' I1- AREA FUNCIONAL:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

[I- FROPOSITO PRINCIPAL
Apovyar ¢l proceso de gestion de gestion documental de la entidad, dirigidos a lograr los fines institucionales siguiendo los procedimientos
establecidos.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Venficar Ias planilias d¢ correspondencia diaria tramitada, ds conformidad con las condiciones contractuales establecidas ¥ la normatividad
vigente.

2. Revisar el archivo y hacer el levantamiento de la informacién para consolidacion del inventario documental, segin los procedimicnios
establecidos por la entidad,

3. Apovar el proceso de transferencia documental de las diferentes dependencias de la Unidad, segin los procedimientos establecidos por la
entidad.

4. Participar en el proceso de digitalizacién de los archivos de gestion, ¥ remision a las areas que lo requicran, segin Yos procedimienios
establecidos por la entidad,

5. Apoyar la consulia, entrega y control de préstamos a uswarios inlemos y exiernos, segiin los procedimicntos establecidos por la entidad.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando Ie sea requerido por el
Jjefe inmediato, cumpliende los maximos criterios de calidad, eperunidad y efectividad.

7. Preparat y presentar los informes que scan requerides intema o externaments, observando criterios de opartunidad, veracidad y conﬁabmdad
de la informacion, empleando fos sistemas de informagién, gestidn o bases de datos, ga ando:Ja seguridad de la informacion.’ .

8. Desempefar las demis funciones que se le sean as:gnadas inherentes a [a naturaleza de | _éependencia & fm‘me a ]os mquenmlenlos ¥ las

Sistema de gestion documental
Manejo de archivos y bases de datos
Normas de Archive y vorrespondencia -
Mangjo de herramientas informéticas
Poiftica de atencitn 2f usuario ¥ al ciudadano

el g

} Comunes
Aprendizaje continue Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacidn al usuario v al ciudadanc Responsabilidad
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl = COMPETENCIAS AREAS TRANsvnggALEs
Competencias Laborales Transversales _ Compeuuchs Colmmu Tmnsvcrules
(Area Gestion Documental) Atenclon al detalle
Comunicacibn efectiva Capacidad de andlisis
Orienlacion al vsuario v at ciudadang Planificacion det trabajo
Atencidn a requeritientos Gestién de procedimientos de calidad

Competeneias para funciones de archivista

Manejo de fa informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Confizblidad técnica
' Capacidad de andlisis

VIII - REQUISITOS DE FO-RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ‘Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional, tecnoléglca o tenmnacmn y | No requiere.

aprobacion del pensun académico de educacion superior de formacion

profesional ¢n disciplina académica del nicleo bésice del conocimiento

en:

Biblioiecologia, Ouwos de Ciencias Sociales y Humanas, o

Administracion.

Av_ Carrera 30 No. 25 - 5

Codigo postal; 111311

Torre & Pisos 11y 12 = Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

Www.Latastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroentinea.catastrobogota. pov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Taeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripeién profesional segan el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas. Ley 1409 de 2010.

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Ay. LCarrera 30 No. 25- 90
Codigo postal: 1311311
Torre APlsos 11 y 12 ~ Tarre 8 Piso2
Tel: 2347600 - info: Linea 195
www. tatastrobogota. gov.co
Tramites en linea: catastroenlings. catastrobogots.gov.co 06-04-FR-12
V2,1 313
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“Por la cual se modifica el Manuat Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

. 1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: i Téenico

Denominacién del Empleo: - Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

No. de cargos: Veintisiete (27)

Dependencia: Donde se ubigque ¢l emplec (Planta Global)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa (Planta Global}

Técnico Operatiyo Codige 314 Grado 81

1 - AREA FUNCIONAL:

SUBGERENCIA DE INFORMACION FiSICA Y JURIDICA
- 1lI- PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar la informacién fisica y juridica de los inmuebles de la cindad, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia de acuerdo con los
lingamigntos y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Capturar la informacién en campo requerida para Ios subprooesos misionales, efectuando el informe conespondlente de acuerdo con !ox
procedimientos y nomnas vigentes. ) . c

2. Dar trimite a las soliciudes asignadas, de acuerdo con Los pmahnuemos'y normas wgeute& t

3 Realizar ka actualizacion en la base de caiastrai con Ja informacién generada con ncastbn de los tralmles aslgnados, de atuerdo con lus
procedimientos y normas vigenes.

4. Proyectar los actos adminisirativos que den respuesta & los tramites de competencia del drea y actualizar |a base catastral en los casos en los
que haya lugar, de acuerdo con los procedimientos y normas vigenies. -

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a cargo de la dependencia wanclo Te sea requetido
pot ¢l jefe inmediato, cumpliendo los M&ximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intéma o externamente, observando criterios de opottunidad, veracidad y confisbilidad
de la informacion, empleando los sistemas de informacidn, gestion o bases de datos, garantizando ia seguridad de la informacion.

7. Descmpcﬁar las demas funciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de los procesos y conforme a los requenlmﬂ‘ltos ¥las

Normas catastrales

Sistetnas de informacién geografica
Sistemas de gestidn integral

Sisterna de pestion documental
Manejo de herramientas informéticas

L.
2
3
4.
3

VI- COMPETENCMS C OMPORTAMENTALES

Comunes __Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje continue Confiabilidad téenica
Crientacién a resultados Disciplina
Crientacion al usuario y al ciudadane Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo €n equipo
Adaptacion al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACI ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acaddmica - _ Expericucia
TFirulo de formacién técnica profesional, tecnolbglca o lermmacmn y Nc requtere.
aprobacion del pensum académice de educacion superior de formaciém
profesional en disciplina académica del miclee bésice del conocimiento
en:
Arquitectura y afines.
Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecudna y afines.
Ingenictia Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieriz Civil ¥ afines.
Ingenieria de Sislemas, Telemdtica y afines.
Ingenietia Industrial y afines.
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 80

Codigo postal: 111311

Torre APis05 11y 12 - Torre B Pisol

Telk 2347600 - Info! Linga 195

www catastrobogota. gov.co
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Matematicas, Estadistica y afines.
Geografia, Historia.
Administracién.

Tarjeta o matricula ¢n los casos reglamentados por ley.
) IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Av. Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 - Torrs B Piso2
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

Técnico Operativo Cédige 314 Grado BI
. ‘ : 11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCILA DE INFORMACION ECONOMICA
: ] 11I- FROPOSITO PRINCIPAL - : - .
Capturar, preparar y disponer las ofertas del mercado inmobiliario requeridas para la acializacién de la informacitn econémica de los inmuebles
de la ciudad, atendiendo los eriterios de eficacia y eficiencia,
' V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Capturar informacion en campo necesaria para los subprocesos misionales, claborando el informe correspondiente, atendicnde los
procedimizntos y normas vigentes.

2. Capturar ofertas del mercado inmobiliarie. alendiendo los procedimientos establecidos.

3. Registrar e los sistemas de informacion establecidos para dicho fin, las ofertas de mereado inmobiliario atendiendo los procedimicntos

establecidos.

Realizar la confirmacion v compiementacion de infonmacion de ofertas del mercade inmeobiliario, alendiendo los procedimicntos establecidos.

“Tramitar las solicitudes asignadas, de acuerdo con los procedimientos y normas vigenies.

Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuande le sea requerido por el

jefe inmediato, cumpliendo los maximeos criterios de calidad, oportunidad y efectividad,

7. Prepasar y presentar Jos informes que sean requeridos interna o extemnaments, 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 informacion.

8. Desempefiar las demis funcionies que s¢ f¢ sean asignadas, inherentes 2 la riaturaleza de los procesos y conforme a los requerimicatos ¥ las

eria. _ . . _ e -

[

Normag catastrales
Mercado inmobiliario .
Sistems de gestién de calidad
Canoprafia basica |
Construccion basica
Manejo de herrami

Al S

Aptendizaje continu
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica - : - Experiencia
Tile de fermacion téenica profesional, tecnolégica o terminacién y | No requiere.
aprobacion del pensuri académico de educacitn superior de formacidn
profesional en discipling académica del nicleo basico del conocimiento
on

Ingenieria Ambiential, Sanitaria y afines.

Ingenieria Civil y afines.

Arguitectura v afines.

Ingenicria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenietia Agricola, Forestal y afines.

Geaologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.

Matematicas, Estadistica y afines

Administracion, Economia ¢ Conladuria Piblica.

Ingenieria Endustrial y afines.

| Tarjeta o matricula en los casos reglamentados por ley.
o IX - EQUIVALENCIAS .

N/A

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Cadigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 — Torre B Piso?
Tel: 2347600 = info: Linea 195
www . Ccatastrobogota.gov.co OF GOGGTA 02
Trémites en linga: catastroeniinea.catastrobogata.gov.co 06-04-FR-12
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Técnico Operativo Chdigo 314 Grado 01

. I1- AREA FUNCIONAL:
GERENCIA COMERC]AL ¥ DE ATENCION AL USUARIO
" HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades técnicas y de apeyo para atender las solicitudes de uswarios, cumpliendo con los protocolos, procedimientos y normas que
regulan los tramites y servicios que proporciona la Unidad.
-IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender las solicitudes de los uswarios, realizadas a través de los canales de atencién dispuestos por la Unidad, conforme a los requerimientos,
procedimicntos y normas vigentes,
2. Propener y ejecutar actividades que mejoren los tiempos de atencidn y €l servicio prestado a los usuarios y clientes, siguiendo procedimientos
establecidos.
3. Plangar, gjecutar, verificar y ajustar las tareas que se realizan con ¢l fin de que estas contribuyan al logro de las metas y objetivos de la
Gerencia Comercial y Atencidn al Usuario.
4. Apoyar la atencion de las cemunidades, feras o Invilaciones de usuarios gue demanden servicios de la Unidad, siguiendo procedimientos
establecidos.
5. Ejecutar los planes, proyecics, programas, procedimientos, trimites y actividades asociadas a la dependencia cuande le sea requerido porel
jefe inmediato, compliendo los méximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
6.  Preparary presentar los informes que sean requetidos interna o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad v confiabilidad
¢ la informacién, empleando los sistemas de informacibn, gestion o bases de datos, garantizando la'seguridad de b informacidn.
7. Desempefiar las demds ﬁmciones que se le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de Ia depmdenc:a conforme alos requer:mtmtus y las
NOINAs Vi ois

V - CONO NTOS BASICOS Q ES

Normas catastrales

Sistemas de informacién geogréafica
Sistemas de pestidn integral,
Metodelogias de atencitn a usuarios ¢n entidades publicas,
Maneto de herramientas informiticas

Wk e —

CIAS COMPORTAMERT

prendxzaje continug . Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados - Disciplina
Orientacion al usuvario y al civdadano Responsabilidad

Compromiso ¢on la organizacisn
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

YII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Tra Dsversales Competencias Comunes Transversales
{Area Relacién con el Ciudadano) Capacidad de analisis
Aprendizaje continuo Desarrollo de la empatia
Desarrallo de 1a empatia Administracitn de politica
VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitén Académics Experiencia

Tiwlo de formacion Técnica profesional. tecnologica o terminacion v | No requiere,
aprobacién del pensum académico de educacién superior de formacién
profesional en disciplina académica del nlicleo basico del conocimiento
en:

Derecho v afines.

Administracion, Contaduria Pablica ¢ Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil v afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria Ambriental, Sanitaria y afines.

Ingenierfa Agricola, Forestal y afines.

Ingenieria Industriat v afines.

Matemaéticas, Estadistica y afines.

Tarjeta o mateicula en log cagos reglamentados por la Ley.

IX - EQUIVALENCIAS

NiA

Av. Carrera 30 No. 25- 90
Cadigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Fisal
Tek 2347600 - Info: Linea 195
www catastrobogota gov.co
Tramites en limea: Catastroeniinga catasirobggota. gov.co 06-04-FR-12
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Técnice Operativo Codiga 314 Grado 01
] ) _ I - AREA FUNCIONAL: _
- . SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA_ _

Iii- PROPOSITO PRINCIPAL . - )

Apoyar el proceso de pestion de servicios administrativos mediante 1a asistencia teécnica, dirigidos a lograr los fines institucionales, siguiendo los

rocedimientss esiablecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los tramites v solicitudes de elementos por parte de tas dependencias de la entidad, segin los procedimicntos establecidos
institucionalmente,

2. Apovar laelaboracidn de los estudios técnicos previos para la contratacion de los bienes y servicios que se requieren en cumplimiente de sus
objetivos, de acuerdo con las normas de contratacion vigentes.

3. Organizar la programacion de las labores de aseo y cafeteria a cargo de la dependencia, 2si coma consolidar ei listade de necesidades de 1a
Unidad en maleria de aseo, desarrollande brigadas especiales en aquellos lugares donde se requiera, segin los procedimientos eslablecidos
institucionalmente.

4. Apovarel proceso de cargue de informacion en 1a base de datos de elementos de consumo y devolutivas, segin los procedimientos establecidos
y con la aportunidad requerida.

5 Realizar el seguimiento y presentacion de informes de la generacion de residuos solidos de la entidad y apoye de las actividades de! PIGA.

6. Apoyar ¢l proceso de gestion documental de la entidad cuando le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de
calidad, oportunidad y efectividad. PR A S .

7. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimients, tiémites y actividades asociadds & ia dependencia cuando e sea requerido por el
jefe inmediato, cumpliendo Log fndximos criterios de catidad, Oportunidad y efectividad: - - S ) ' :

8.  Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o externamente, observagdo Criterios de opottunidad, veracidad y confiabilidad
de la iriformacion, empleando tos sistemas de informacién, gestion o bases de datos, garantizando la seguridad de la informacion.

9. Desempefiar las demas.funciones que sc le sean asignaies, inhercates a Ja naturaleza de la dependencia conforme a los reguerimientos y las
nosmas vigentes que i S )

Almacén e inventarios .

1.
2. Servicios generales o —
3. Mangjo y admigistracion de elementos de consumo ¥ devolativos.
4, - .Confratacién piblica _ .
5. Manejo de hemramientas informaticas L R
V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
Comunes ' : ' Por Nivel Jerrquico
Agprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacidn ab usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compremiso ¢on la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio —
VII— COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competenciss Laborales Transversales : __Competenciay Comunes Transversales
(Area Gestion de Servicios Administrativos) Transparencia
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos de calidad

Transparencia

Gestién de procedimientos de calidad
Resobucion de conflictos

Toma de decisiones

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacitn Académics : ' Expericacia
Titulo de formacién técnica profesional, tecnoldgica o terminacion y | No requiere.
aprobacion del penswm académico de educacion superior de formacion
profesional en discipling académica del nicleo bisico del conocimietito
en:

Administracion, Contaduria Pablica o Economia.
Ingenierla Industrial y afines.

Tarjeta ¢ matricula en los ¢asos reglamentados por la Ley

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Ay, Carrera 30 No. 15 - 90

Lodigo postal: 131211

Torre & Pises 11y 12 - Torre B Fisol

Ted: 2347600 - Infor Linea 195
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Técnico Operativo Codigo 314 Grade 01

I1- AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
" HI- PROPOSITO PRINCIFAL
Brindar soporie técnico y adminisirativo a los subprocesos de Gestion del Conocimiento y Bienestar ¢ Incentivos para {a adecuada prestacion de

los servicios de |a Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|.  Brindar soporte técnico administrativo a bas actividades relacionadas con el subproceso de Gestién del Conocimiento, de conformidad con los
lincamientos y procedimientos establecidos.

2. Brindar soporie técnice administrativo a las actividades relacionadas con el subproceso de Bienestar e Incentivos, de conformidad con los
fineamigntos y procedimientos establegidos.

3 Elaborar encuestas, documentos, presentaciones y publicaciones de cardcter administrative, técnico, estadistico, con criterios de calidad y
oporiunidad.

4. Adminigtrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestién y/o bases de datos asu cargo, presentando los informes
que le sean requeridos intema o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad v confiabitidad de ia informacion,

5. Ejecutar los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por ¢l
Jjefe inmediato, cumptienda los méximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad.

6. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a bos requerimientos y las
normas vigentes que regulan la materia.

Gestion del talento humano
Bienestar e incentivos
Capacitacion

Carera administrativa y empleo piblico
Adminisiracion y mangjo de sistemas de informacion
Sistema de gestion documental -

1.
2
3
4.
3.
b.

Aprendizaje continuo . Confiabilidad fecnica
Crrientacion a reswitados . Disciplina
Orientacion al usuario y al cindadano Respensabitidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

¥ - COMPETENCIAS AR AREAS TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales Com petenclas Comunes Transversales
(Area Gestidn del Tatento Humano) NiA
Trabajo ¢n cquipo

Direccion y desarrollo de personal
Manejo de la informacion

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacifn Académica Experiencia

Titwlo de formaciin Técnica profesional, teenologica ¢ terminacidn y | No reguiere,

aprobacién del pensum académico de educacién superior de formacién

profesional en disciplina académica del micleo bésico del conocimicnto

en:

Administracion

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Ingemeria Industrial y afines.

Psicologia

Tarjeta o matricula en los casos regtamentados por ley.

1X - EQUIVALENCIAS

N/A

Ay, Carrera 30 No, 25 - %0
Codigo pastal: 111311
Torre A Pisos LYy 12 - Torre B Pisn2
Tel; 2347600 ~ Info: Linea 195
www.catastrobogota, gov.co %m
Trémites en linea; catastroenlinea.catasirobogola. gov.co 0&-a-FR-12
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personai de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

Nivel Asistencial

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Empleo: Auxiliar Adminisirativo

Codigo: 407

Grado: 10

No. de cargos: Catorce {14)

Dependencia: Donge s¢ ubique el emplee (Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediate: Quien gjerza la supervisibn directa (Planta Global)

Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 10

I - AREA FUNCIONAL:

DIRECCION, GERENCI.A% SUBGERENCIAS Y OI"ICINAS
I11- PROPOSITO PRINCIPAL :

Desempefiar labores cle cardcter as:stencm] logistico y de apoyo administrativo en general, de oonfonmdad con cntenos de cal |dad oportunidad y

efectividad apltcando procedlmu:mus y nonmatividad vigente.

. IV-DE 8 ESENC

1. Mantener organtzados y, actualizados los documentos.y. registros de cardcter téenico,: adm.tmsiramro y}u fmanclem détla dcpendeuc:a
acuerdd con Jos proceses y procedimientos establecidos.

2. Elabosdr y/o transcribir actos administrativos, oficios y dcmés documentos que s¢ rcqmerm sonforme a 105 Jineamientos establecldos para ta.l
fin.

3. Consolidar, actuatizar y!o validar informacion en bases dc datos yio sistemas de mformacndn que st mangjen €n la dcpmdmcla, conforme
con los procedimientos. ¢stablecidos para tal fin. :

4. Realizar la clasificacién, tramite v archivo de la conuspondencta y documentos’ dc l& dependencia, dg acuerdo con ]os lincamientos ¥
procedimientos establecidos,

5 Atender personal y teléfdnicamente a los USUAHos mtemos y externes de acuerdo con protucolos cnabiwdos asl como trasladar las

- consultas a Yos servidores competentes. con el propémto de dar respuesta eficiente a los requerimientos, garantizande vn bugn servicio.

. | 6. 7 Preparar las actividades y eventos desarfoliados en la dependefi atmdnendo los proced:mlenm esmh]ecldos y los Imeamemos ‘del superior
inmediato.

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

% Ejecutar los planes, provectos, programas, procedimientos, tramites y actividades asociadas a Ia dependencia cuando le sea requerido por el
jefe inmediato, cumplicndo los maximos ¢criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

9. Desempeiiar las demas funciones que se le sean asipnadas, mherentes a la naturaleza de la dependencia conforme a los requerimientos y las
ROmas yigentes gue regulan la matcna.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestién documentat

Técnicas de archivo y oficina

Prayeccidn de documentos

Poiitica de atencion al usvario y al ciudadance
Manejo de herramientas ofimaticas

Lh.b.w]\.l:r--

¥I- COMI’ETENCIAS C OMPO RTAMENT_ALES

Comunes . L. ¢ 7T ParNivel Jerirquico e
Aprendizaje continuo Manc_lo de Ia informacicn
Oricntacién a resultados Relaciones nterpersonales
Orientacion al usuario y al ¢iudadano Colzboracion
Compromise con 1a organizacién
Trabajo an equipo
Adaptacion al cambic

VIl - COMPETENCIAS ARFAS TRANSVERSALES -

Competencias Laborales Transversales ] Competendu Comuoes Transversales
{Arca Gcstlbn Documental} Alenciﬁn al detalle
Comunicacién efectiva Capacidad de anilisis
Orientacion al usuario v al civdadano Planificacién del trabajo
Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos de calidad

Av, Carrera 30 No, 25- 90

Lodigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisgl

Tel: 23472600 — tnfo: Linea 195

WwWW.CATasrobogata. gov.co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

{Area Gestidn de servicios administrativos} Transparencia
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos de calidad
Manejo de la informacion
Capacidad de Analisis
{Relacion con el ciudadano) Desarrollo de empatia
COrientacidn al usuario ¥ al ciudadane Administracion dg politica

Desarrello de la empatia

V111 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Académica Expericncia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Setenta y dos (72) meses de experiencia relacionada.
X -EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion (ecnologica o de formacion técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1) aflo de experiencia
refacionada.

Un {1) afic de educacién superior relacionade con las funciones del empleo, por ue {1} afio de experiencia relacionada,

Diploma de bachiller en cnalquier modalidad, por aprobacion de cuatre (4) afios de educacién bisica secundaria v un {1) afio de experiencia
relacionads, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bisica secundaria y CAP de Sena relacionado. con las funciones del empleo.

Av. Carrera 30 No, 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 v 12 — Toere B Pigod

Tel: 2347600 - info: Linea 195
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

i- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial
i+ Dengminacidn del Empleo: e Auxiliar Administrativo
Codigo: N 407
Grado; 08
No. de cargos: , Diez {10)
Dependencis: Donde se ubigue el empteo (Planta Global)
Cargo del Jefe Iumediato; L Quien gjerza la supervisién directa (Planta Global}

Auyiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 08
: I1 - AREA FUNCIONAL: '
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS ¥ DFICINAS
Ui- PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar labores de caracter asistencial y de apoyo administrativo en general con los criterios de calidad, oportunidad y efectividad aplicando
precedimientos ¥ nommas vigentes.

I¥- DESCRIPCION DE FUNCIQNES ESENCIALES
1. Organizar y archivar la correspondencia v la documcmacmn dc Ia depcndenc:a de acuerdo con los pmccsos ¥ proceditnientos cstablemdos
para tal fin. : :
2. Actalizar ias bases de datos y los sistemas de informaci n que s manejeal en la dependencla, oonfo ;
para tal fin. '
3 Orientar 2 los usuarios mtemos y extemos sobre los requcnm:emos de la dependenm de acuerdo con Ios procesos ¥ pmcechmne;nlos
establecidos.
Gestionar las actividades y everitos requeridos en la dependencla, atendlendn los prooed1m1enlos establecidos y las disposiciones del superior
inmediato. -
Proyectar informes de apoyo a a gestion de la dependencla de acuerdo con bos i meamzemos y procedimientos establecndos
Apoyar ¢l desarmollo de actividades transversafes a fa dependencia de conformidad con lgs lineamientos y proccdlmlemos establecidos.
Proyectar oficios y demés documenitos de apoyvo req.leﬂdos en 1a dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.
_ Ejecutar los planes, proyectos, programes,. procedimienios, tramites y actividades asoacmdasa fa dcpr.ndencm cuando le sea mquer;,do po! el
* jefe inmediato, cumpliendo los méximos ctiterios de calidad; opgmmdady efectividad. *
9. Desempefiar las demds funciones que le sean asigasdas, inheréntes a [a naturaleza de Ia dq:endencw co forme ales reqummlmtos ¥ tas
normas vigentes que regulan la materia.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

los procedimizntos establecldos

=

e Rl

L. Sistema de gestion docomental
2. Técnicas de archivo y correspondencia
3. Proyeccion de documentos
4. Politica de atencion al usuario y al ciudadano
5. Manejo de herramientas ofimaticas
vl- COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico
Aptendizaje continuo Manejo de la informacion
OCrientacion a resvltados Relaciones interpersonales
Crrientacion al usvario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambig
VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES .
Comp_gtencias Laborales Transversales : L - Competenciss Comunes Transyersales
{ Area Gestidn Documemal) Atcnuém al detalle
Comunicacidn efectiva Capacidad de anélisis
Orizntacion al usuvarie v al civdadano Planificacion del trabajo
Comunicacién efecliva Gestion de procedimientos de calidad
(Area Gestién de servicios administrativos) Transparencia
Orientacidn al usuario v al civdadano Gestion de procedimientos de calidad
Manejo de la informacién
{Relacion con ¢l ciudadano) Capacidad de andlisis
Orientacion al usuario v al ciudadano Desarrollo de la empatia

Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Cédige postal: 113311

Torre A Pisos 11y 12 —Torre 8 Pisod

Tal: 2327600 - tnfo: Linea 195
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“Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Dasarrollo de 1a empatia Administracion de politica

V11 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica - Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modatidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada
IX - EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién tcnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afo de experiencia
relacionada.

Un (1) afto de educacion superior refacionado con 1as funciones del empleo, por un (1) &fio de experiencia relacionada.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) aflos de educacidn basica secundaria y un (1) afo de experiencia
relacionada. o por aprobacion de cuatro {4) aios de educacion basica secundaria y CAP d¢ Sena relacionado con las funciones del empleo.

Av, Carrera 30 No, 25 - 90
Cadigo postal: 111311
Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Piso2
Tel: 2347600 ~ Info; Linea 195
www.tatastrobogota gov.co
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“Por la cual se modifica ¢l Manual Especiﬂé(; de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

h

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacitn del Empleo: Auxiliar Administrative

Cidigo: 407

Grado: 07

No. de cargos: Siete (7}

Bependencia; Dende se ubigue el empleo (Planta Global)

Cargo del Jele Inmediato:

Quien ejerza la supervisién divecia (Planta Global}

Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 07

11 - AREA FUNCIONAL: '
DlRECCl(')N. GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS
Iil- PROPOSITO PRINCIPAL L
Dewmpeﬁm labores de apayo administrativo en general con los méximos criterios de calidad, opormnidad y efecnwdad aphcando prooedamwnms
¥ NOIMAS Yigentes.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar y erganizar documentos producidos en la dependencia de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.
2. chistrar informacion requenda en las bases de datos y lo,s smlemas de mfom:acmn conforme ¢om 10s procedimientos l:stablecldos pm ml
fin.
Organizar y archivar clacumenms y l2 comrespondencia de 1a dependmcm de acuerdo con' ios pmcedmzenms y lineamigntos establecidos.
Tramitar requerimientds de usuarios internos y extenios de maneta presencial, vutuui o Iclefonica de acuerdo con los lincamientos y
protocolos establecidos.
Realizar 1as actividades de cardcter logistico de conformidad con los lingamientos establecndos por el superior mmedlal.c
Preparar y presentar imformes solicitados con criterios de calidad y oportunidad.
Apoyar el desarrollo de actividades transversales a la dependencia de conformidad con los lineamientos y procedimientos gstabiccidos.
Ejecutar los planes, proyectos, progratias, procedimientos, trimites y actividades asociadas 2 1a dependencia cuando le sea requerido por ¢l
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.
Les demas fungiones que le scan mlgnadas por la aNQridad compctcnle y que tengan | nelacu’m dJrecta con la naturateza del cargo y area de

Eall

bl

by

Sistema de gestion documental
Téenicas de archivo ¥ cortespondencia
Proyeccion de documentos

Politica de atencidn ai usuario y al ciudadano
Maneje de hemamientas ofimaticas

B L —

VI - COMPETENCIAS (‘OMPORTAMENTALES
-Comunes - Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continug Manejo de la informacién
QOricutacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacin at usuario v al ciudadano Colaboracion
Compromise con la ergantzacion
Trabajo en equipo

Adaptagidn al cambio

Vi - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
‘Competeacizs Laborales Transversales ‘Competemcias Comunes Transversales

{Area Gestidn Documental) Atencién al detalle

Comunicacion efectiva Capacidad de analisis

Orietitacabn al usuano v al ciudadano Planificacion del trabajo
Comunicacion efectiva Gestién de procedimientos de calidad

(Area Gestién de servicios administralivos) Transparencia
Onientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de Procedimientos de calidad

Manejo de Iz informacion

Capacidad de analisis
Desarrollo de la empatia
Adminisiracion de politica

{Relacion con el eiudadano}
Orientacion al usuario y al ¢iudadano
Desarrollo de 1a empatia

Av. Carrera 3DNG. 25 - 09

Lodigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 v 12 — Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Infg: Lines 195
www.catastrobogota.gov.co %m
Tramites en linga: catastroenlinea, catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de¢ personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica . Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, No requiete.
IX - EQUIVALENCIAS

Diplema d¢ bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} afos de educacitn bésica secundana y un {I) afio de experiencia
relacionada, o por aprobacién de cuatro {4) aos de educacion bisica secundaria y CAFP de $ena relacionado con las funciones del empleo.

Ay, Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 — Torre B Plsal
Tel: 2347604 — Info: Linea 195
wiatw catastrobogota. gowv.(o
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“Por la cual se mod:ﬁca el Manual Especif‘co de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

- IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativg

Codiga: 407

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique ¢l empleo (Planta Global)

Carge del Jefe Inmediato:

Quien ejerza ka supervision directa {Planta Global)

Auxiliar Administrative Codigo 407 Grado 06

11 AREA FUNCIONAL;
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS

_[I- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo en ger.eral de acuerdo con criterios de calidad, oportunidad y efectividad, aplicando proceditmientas y
normatividad vigenie,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar, archivar y elaborar ei condrol del archivo de documentos generados y remitidos ala dependenma segn procedlm:entos y crilerios

cstablecidos.
Incorporar cn las bases de datos de la dependencia, la- mformam(m pertinente de confbrrmdad con Jos proce:ilmnent()s esmblemdos y las

2.
directricas del Jefe mmegdiato.

3. Recibir y tramitar la correspondencia de la dcpendencm de acverdo con los Lineamientos establecldos para tal fin. -

4 Asistir a los clientes ¥ usuarios intemos y extemos, acerca de las solicitudes atendldas por la dependencia, de forma oportuna, acertada vy
1esponsable.

5. Preparar las actividades v eventos desarrollados en In dependmcla atendlendo log pmcod:mlenms establecidos y lag dlsposmmnes del
superior inmediato.

6. Elaborar documentos y apoyar en la elaboracién de mFormes y repories solicitados por el sapenor mmedlato de acuerdo con Ios lineamientos
¥y procedimientos establecidos para tal ﬁn

7. Realizar actividades dc apoyo admi mlsu'anvo o cumplamentanas de las aclmdades proplas de los mveles superlores con mtenas de calldad
y oportunidad. ) :

8. - Ejecutas fos planes, proyectos, programas, prooedml' A tmmttes ividades asocladas ala dzpendcncm cuando le sea requmdc por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos eriterios de calidad, opc-rtunidad y efectividad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas per la autoridad competente y que tengan relacion direcia con la naturaleza del cargo y irea de
desempeiio.

Y - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental

2. Técnicas de archivo v correspondencia

3. Provegeidn de documentos

4, Atencién y servicio al cliente

5. Mangjo de herramientas ofimdticas

COMPE’I‘ENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacién al usnario y al ciudadano
Compromiso con 1a orpanizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion at cambio

Mangjo de 12 informacidn
Relaciones interpersonales
Colaboracién

YII - COMPETENCIAS Anms TRANSYERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

(Area Gestion Documental}
Comunicacion efectiva

Orientacién ab uswario y al cindadans
Comunicacién efectiva

(Area Gestion de servicios administrativos)
Orientacion al uswario y al cindadano
Mangja de 1a informacion

Atenc:én al detafle
Capacidad de analisis
Planificacién del trabajo
Cestion de procedimientos de calidad

Transparencia
Gestién de procedimientos

Ay, Carrera 30 Mo 25 - 50
Codiga postal; 111311
Torre A Pisas 11y 12— Torre B Pisol2
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

(Relacion con €l cindadano)
Orientacién al usuario y al ciudadano
Desarrollo de |2 cmpatia

Capacidad de andlisis
Desarrollo de 1a empatia
Administracidon de politica

V111 - REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica -

Experiencia

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

Cincuenta y cualro (34) meses de experiencia relacionada,

IX - EQUIVALENCIAS

relacionada.

Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesionat relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experencia

Un (1} ane de educacion superior relacionado con las funciones del smpleo, por un (1) afio de experiencia relacionada.

Av, Carresa 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisg2

Tel: 23476G0 - Info: Lines 199

www catastrob ogota. gov.co
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“Por la cual se modlfca el Manual Especlﬁco de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Umdm)_Admlmstrativa Especial de Catastro Distrital™,

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ -

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado; {4

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique gl emplec {Planta Global)

Cargo del Jele Inmediato: Quien ¢jerza la supervisién directa (Planta Global}

Auwxiliar Administrative Cddigo 407 Grado B4

II - AREA FUNCIONAL:

DIRECCION, GERENCI.A% SUBGERENCIAS Y OFICINAS
__III- PROPOSITO PRINCIPAL,

Desempefiar labores de apoyo adminisirativo en general con criterios de calldad oportumdad y efcclwtdad aplicando procedumlenws ¥ normas
_g_l_gentes

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar documentos y mane]ar {os aplicativos de la dependencw, de acuercto con las directrices previamente establecidas para la optimizacién
documental.

Adaptacion al cambic

2. Mantener actualizados log r&glstros de caracter técmcu admmastrﬁlwo y-financiero de fa dependenma segun provedimientos y criterios
establecidos.
3. Recibir, asignar y archivar la com:spondenaa ¥y otms documentos de la dependencaa, de acuerdo con los lireamientos ¥ procedimientos
establecidos.
4. Actualizar y mantener organizada la base de datos de oorrespondencm. conforme a los parametros dispuestos.
5. Atender y orientar 4 los usuarios personal y tc]efémcammte suministrando la ml‘urmncaén necesaria y precisa de acuerdo con las consultas
realizadas.
é. Apoya: 1a logistica de ]as acuwdades desarm] ladas por la dependencis, siguiendo pmcedjmrcntos establecidos.
?.  Apoyer laclaboracién de informes soligitados, con critgrios de calidad y oportunidad - '
8. - Ejecutar log planes, proyectos, programas, pmcedrm;emés, trimites y actividades asouad&s ala dependeﬁem cuando ¢ sea mquendo por el
jefe inmediato, cumpliendo los maximos criterios de calidad, bpertunidad ¥ efectividad. :
9. Las demas fumones que le sean asignadas por la nulmdad competenta ¥ que tengan relaclén dmecta con la naluraleza de] cargo y frea de
desempehg.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
t.  Sistema de pestién documenial
2. Téenicas de archive v correspondencia
3. Proyeccion de documentos
4.  Atencifn y servicio al cliente
5. Manejo de herramientas o fimaticas
Y- COMPETENCIAS (‘OMI’ORTAMENTALES
: Comunes " Por Nivel Jerdrquico
Aprendizaje cotitinuo Manejo de la informacidn
QOrientacion a resultados Relaciongs inerpersonales
Crientacién &l usuarie y al ciudadano Colaboracion
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

YH - COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES

Mangjo de la informacion

Competencias Lsborales Tra asversales i Eqm petenciay Comunes Trmwersales
{Area Gestion Documental) Atencion al detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de andlisis
Crientacién al usvario ¥ al ciudadano Planificacion del trabajo
Comunicacion efectiva Gestidn de procedimientos de calidad
{Area Gestién de servicios administrativos) Transparencia
Orientacion al usvario v al ciudadano Gestibén de procedimientos de calidad

(Relacion con &l ciudadano) Capacidad de anélisis
Orientacién al usvario v al ciudadano Desarmrollo de la empatia

Av. Carrera 30 No. 25-90

Cédigo postal: L11311

Torre A Pisos 11y 12 ~Torre B Piso2
Tel: 2347600 - infy: Linea 195

www . Lalastrobogota gov.co
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa.Especial de Catastro Distrital”.

Desarrollo de la empatia Administracién de politica
VIIl - REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formsclin Académica ' Experiencin
Aprobacién de cuatra (4) afios de educacion bésica secundaria. Cuarents y dos (42) meses de experiencia relacionada.

1X - EQUIVALENCIAS

Title de formacidn tecnoldgica o de formacién técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, pot un {1) afo de experiencia
relacionada.

Un (1) afto de educacion supetior relacionado con 1as funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia relacionada.

Ay. Carrera 30 No. 25- 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre 8 Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www Catastrobogota. gov.ca
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“Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de 1a Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1- IDENTIFICACION DEL EMFLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 470

Grado: 03

No. de cargos: Siete {7)

Dependencia; Donde se ubigue €] empleo (Planta Global)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa {Planta Globat)

Auxiliar Administrative Codigo 407 Grado ¢3
: * 11- AREA FUNCIONAL;
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS
— 1li- PROPOSITIO PRINCIPAL
Desempeiiar {abores de apoyo administralivo en general teniendo de conformidad con los criterios de calidad, oportunidad y efectividad, aplicando
procedimientos ¥ normatividad vigente,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Apoyarenla c]aboramén de documentos fisicos y virtuales, relacionades con asuntos de oompelem:la de la dependencia conforme a los
raquerimientos ¥ las normas vigentes que repulan la materia. X T,

2. Organizar el archivo de la dependencia segim los procedmuentos dctemlmados

3. Registrar y efectuar en aplicativos y bases de datos de 1s dependencia la informacion pemneate de acuerdn_eon el procad!mxenm estahlecldo

¥ las directrices det Jefe Inmediato, as como Ja compilacion y archivo de las normas ¢ mftmnacuﬁn dei s para la dependencia.

4. Assti:' a los clientes y usuarios ‘internos y exlemos, acerca de las sollc:tudes atend:das por la dependencia, de forma oportuna, acertada y
responsable.

5. Apoydr en la prcparaclén de eventos dcsarrollaclos ed'ta dcpeudencla, a:endnendo log pmccdlm:entos establecidos ¥ las disposiciones del
supetiot intnediato.

6. Apoyariaelaboracidn dé mfonnes sollcnados con critefios de calidad y opottunidad.

7. Ejecutar los planes, proyactos, programas, procediemientos, tramites y actividades amctadas ala dependencla cuando le m rvequendo por el

_ jefe inmediato, cumplicnde los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. :-
8. Las demés funciones que le sean amgnadas por la mmndad mmpetmte Y que tengan relaclén directa con la naturaleza del ca.rga Y Area de
_ desempeflo. - :

Y- CONOC]MIENTOS BASICOS 0O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental
2. Técnicas de archive y cormespondencia
3. Proveccdn de docutrentos
4. Atencidn v servicio al cliente
5. Manejo de herramientas o fimdticas

¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes . . - Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaye continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Crigntacion al usuario v al ciudadano Colaboracion

Compromise con la organizacién
Trabago eh equipo

Adaptacién al cambio
VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Com Etencias Laborales Transversales - - : Competencias Comunes Transversates
{Area Gestion Documental) Atcncnfm al detalle
Comunicacidn efectiva Capacidad de anélisis
Crientacion al usuario v al cindadano Planificacion de! trabajo
Comunicacitn efectiva Gestidn de procedimientos de calidad
{Area Gestién de servicios administrativos) Transparencia
Crientacion al usuario y al cindadano Gestion de procedimientos de calidad
Manejo de la informacion
{Relacién con el ciudadano) Capacidad de andlisis
Orientacién al usuario y al ciudadano Desarrollo de la empatia
Desarrolla de la empatia Administtacién de politica

Ay, Carrera 30 No. 25 - 30

Cédign postal: 111311

Torre A Plsos 11y 12 — Torre B Pisp2
Tel: 2347600 = Info: Linea 195
www.tatastrobogota gov. Lo REROGOTA DL
Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogoia.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de Ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia
Aprabacion de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria. Treinta () meses de experiencia relacionada.
X - EQUIVALENCIAS

Titlo de formacion tecnolégica o de formacion tenica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1} aflo de experiencia
relacionada.

Un (1} ado de educacién superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) 2fie de experiencia relacionada.

Av. Carrera 30 No, 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 195
wwrw. Latastrobogota. gov.co

Trémites en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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Ty ‘ *RESOLUCIONm 0 2 0 0

“Por la cual se modifica et Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

1- IDENTIFICACION DEL EMPLE(Q

Nivel: Agistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrative
Chdigo: 407
CGrado: ' {2
No. de cargos: N Dos (2)
Dependencia; - Donde se ubigue ¢l empleo {Planta Global)
Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa (Planta Global)
Auxiliar Administrative Cddige 407 Grado 2
- I1- AREA FUNCIONAL:
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS ¥ OFICINAS
—_III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores de apoyo admitistrativo en genera] con los méximos criteries de calidad, oportunidad y efectmdad aplicando procedimientos
¥ normas vigentes.

1V- PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
blabom documenr.os relacionados con la competencia de la dependencm, de acuerdo con los Ilneammr.os establecidos para tal fin.

Atender a los usuarios intemnos v externos, de acuerdo con los lineamientos establecidos | pm'a tal fin.

Apoyar en ¢l desarrello de actividades y n:vcnlos pmgramados en la dependencia dc’ acuerdo con pmo:dumcmos estab]ccldos y las

dispasiciones del superior inmsdiato.

3. Reatizar aclividades complementarias a las funciones de la dependencla de confomldad con los lmcamu:nms det jcfc inmediato v 105
procedimientos establecidos para tal fin.

6. Ejecutar los planes, proyectos, programas, proccdmuentos. trimites v actividades asomadas a la dependencia cuando le sea ftequerido por el
jefe inmediato, cumpliendo los méximos criterios de calidad, oporiunidad y cfectividad, -

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la antoridad competente y que tengan relacion directa con la naturaieza del cargo v area de

o =

. Sistema de gestidn cumenta]

L
2. Téenicas de archivo y correspondencia
3. Proyeccion de documentos
4. Alencitn y servicio al cliente
5. Mangjo de herramientas informaticas
VI- COMPETENC[AS COMI’OR‘I‘AMENI‘ALES
Comunes . Par Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usvario y al cindadano Calaboracidn
Compromis¢ cun la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VH - COMPETENC[AS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competer petencias Comunes Trausversales

{Area Gestién Documental) Atencion al detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de analisis
Orientacién al usuario y al ciudadano Planificacién del trabajo
Comunicacion efectiva Gestion de procedimigntos de calidad
{Area Gestion de servicios administrativos) Transparencia
Qrientacién al usvario y al ciudadano Gestion de procedimientos de calidad
Manejo de 1a informacion
{Relacibn con el ciudadano) Capacidad de andlisis
Orientacién al usuario y al ciudadane Desarmredlo de la empatia
Desarrolio de la empatia Administracidn de politica

Ay, Carrera 30 No. 25-90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 v 12 — Torre B Piso2

Tel; 2347600 — Info: Linga 195

www tatastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastigenlinea.catastrabogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIl ; REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Acadéntica - Expetiencia

Aptrobacién de cuatro {4) afios de educacidn bisica secundaria. Veinticuatro (24) theses de experiencia relacicnada.
IX - EQUIVALENCIAS

Titlo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional relacionado con tas funciones det empleo, por un (1} adio de experiencia
rel acionada.

Un ¢ 1) aflo de educacion supetior relacionado con 1as funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia relacionada.

Ay, Carrera 30 Na, 25 - 90

Codlgo postal: 111311

Torre & Pisos 11y 12 — Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info: Linea 195
wiww tatastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea. calastrobogata. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de ta Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

- I~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ) Asistencial

Denomingciin del Em pleo' Secretario Ejecutivo

Codigo: 425

Grado: 10

No. de cargos! Dos€2)

Dependencia: Donde se ubigue el emples (Planta Global)

Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza la supervisidn divecta (Planta Global}

Secretario Ejecutive Codigo 425 Grado 10

I - AREA FUNCIONAL:
MRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS ¥ OFICINAS
T PROPOSITO PRINCIPAL : -
Asistir 2l jefe o superior inmediaio de [2 dependencia en [abores secretaniales, asistenciales y adrmmstrauvas con fa oportunidad, eficiencia y
confidencialidad requerida, con el fin de optimizar as labores propias del drea.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la agenda del jefe inmediato, asi como de las actividades propias de 1a dependencia e mformar sobre las citas pactadas
v las modificaciones que se realicen de acuerdo con los lineamienios establecidos,

2. Elaborar documentos y manegar los aplicativos de la dcpcndenda, de acuepdo con las directrices prcwamente estab]ectdas para la opttmlzamén
documental

3. Recibir, asignar y haccr s&gunm:ento ala correspondencta dirigida al jefe inmediato, a ta ¢ que deba dar respuma el D-espachou otras reas de
la entidad.

4. Dar respuestaa sohcnudes consulias y demds requenmmius presentados por Lereeros segun los lincamientos y procedinii¢nios establecidos.

5. Atender ¥ orientar a los usuarios personal y te]ef‘émcamme suninistrando 1a informacidn necesaria y precisa de acuerdo con las consultas
realizadas.

6. Realizar el control periddico sobre los elementos de mnsumo de la depenclencla con el fin de determinar su necesidad real y solicitar los
elementos necesarios oportunamente, -

7. Elaborar informes que scan rcquerldos interna o extemamenie, obscrvando criterios de oportumdad, ‘veracidad ¥ wnﬁabxhdad de ta
informacion, empleando tos sistemas de informacion, gestion o bises de datos, parantizando la seguridad de 1a informacies. . -

8. Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y plan operativo de la dependencia, de
acuerdo con lineamientos establecidos.

9. Ejecutar los planes, provectos, programas, procedimienios, rdmites y aclividades asociadas 2 la dependencia cuando le sea requerido por ¢l
jefe inmediato, cumpliende los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

L0. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan Telacién directa con 1a naturaieza del cargo y &rea de
desempefio,

V - CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documentat

Técnicas de archivo y correspondencia
Proyeccion de documentos

Politica de atencidén al usuario v al ciudadano

____Manejo de herramientas ofiméticas

R

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunes _ - Por Nivel Je rquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relacienes interpersonales
Orientacion at usvario y al ciadadano Colaboracién
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Com petencizs Laborales Transversales : Competencias Comunes Tra ns\rersales
(Area Gestton Documental) Atencion al detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de analisis
Crientacién al vsvario y al cindadano Planificacion del trabajo
Comunicacion efectiva Gestidn de procedimientos de calidad
(Area Gestion de servicios administralivos) Transpatensia
Orientacién al usvario v al cindadano Gestitin de procedimientos de calidad

Ay, Carrera 30 Mo, 25 - 50

Cédigo postal: 11313

Tarre A Pisos 1y 12— Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 155

www tatastrobogota.gov.co mﬂ?
Trimites en linea: catastroentinga.catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de [a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

Manejo de 1a informacion
{Relacion con el ciudadano) Capacidad de andlisis
Orientacidn al usuario y al ciudadano Desarrollo de la empatia
Desarrollo de la empatia Administracién de politica
YHI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica - Expericncia
Diploma de Bachiller en cualguier modalidad. Setenta y dos (72) meses de expetiencia relacionada,

IX - EQUIVALENCIAS

Titdo de formacién tecnolégica o de formacién téenica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1) aflo de experiencia
relacionada.

Un { 1) afio de educacién superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afie de experiencia relacionada.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria ¥ un {l} afio de experiencia
relacionada, o por aprobacin de cuatro (4) aflos ds educacion bésica secundaria y CAP de Sena relacionado con las funciones del empleo.

Av, Carrera 30No. 25 -90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisa2

Tel: 2347600 - info: Linea 195

www .£atastrobogota. gov. co

Trémites en linea: catasiroenlinga catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual s¢ medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 425

Grado: 09

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia; Donde s ubique ¢l empleo {Planta Global}
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ¢jerza la supervisidn directa (Planta Global)

Secre

tario Ejecutivo Codigo 425 Grado 09
- il - AREA FUNCIONAL:
DIRECC]ON.

GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS
nx- PR QP&% PRINCIPAL

Asistir al jefe o superior inmediato de la dependenma en laboras secretarla]es agigtenciales y administrativas con la oportunidad, eficiencia y
confidenciatidad requerida, con el fin de optimizar las labores propias del frea.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Registrar ¢n la agenda del jefe im‘nedlaw los compromisos y actividades programadas y mantenctlo informado sabre su actualizacion de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y d:enm docmnen:os de acuerdo con los linéamientos y procedimientos establecidos,

3. Realizar aclividades relacionadas con el proceso de ejecuclén y seguimiento de la. con‘espondencm y archive de acuerdo con Ios
precedimientos establecidos y normas vigenies. -

4. Arender requerimientas.y consultas presentadas pot usuarios externos segin los Imaem:entos ¥ procedimnentos establecidos.

3. Oriestar personal y telefonicamente a los usuarios internos ¥ extemos, asl como tmsladm_‘ las consultas a los servidores mmpetemes con el
propésito de dar respuesta eficiente a los requerimientos; garantizando ufi'buen servicio,

6.  Elaborar pedido de elementos de consumo y devolutivas que sean requeridos por ta dependencia, a partir de la 1clenuﬁcam0n de necesidades
y realizar control sobre. |a distribucion y.¢l uso para lograr €l normal funcionamiento de la dependencia,

7. Organizar eventos y reuniones, de acueedo con Jos planes establecidos por la dependencia..

8 Bjamtar los plancs, proyectos, programas, procedlmmuios, mimntes ¥ av.uwdades asocladas a la depcndcncw cuando lc sca wqumcio por cl_

9. Las demés funciones que le sean aslg,nadas ¥ gue tengan: telacion directs con |a naturaleza del cargo y fred de descmpcﬁo

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

L. Sistema de gestién documental

2. Teécnicas de archive ¥ oficina

3 Proyeccién de documentas

4. Politica de atencién al usuario

5. Manejo de herramientas o fimaticas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

vi-

Comunes Por Nivel Jerdrquico

Adapl

Aprendizaje continuo

Crientacién a resuitados

Orientacion al usuario y at cindadano
Comproniiso con 1a organizacion
Trabajo en equipo

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

taciém al cambio
: Vil - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competenciss Laborajes Transversales _Competencias Comunes Transversales

(Relacitn con el ciudadano)

{ Atea Gestién Documental?
Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y at ¢udadano
Comunicacion efectiva

(ATea Gestion de servicios administrativos)
Orientacién al usuario y al ciudadane
Mangjo de la informacién

Crientacién al usuario y al civdadano
Desarrollo de |a empatia

Atencion al detalle

Capacidad de anélisis

Planificacidt del teabajo

Giestion de procedimientos de calidad

Transparencia
Gestion de procedimientos de calidad

Capacidad de andlisis
Desarollo de la empatia
Administracion de politica

Av, Carrera 30 No. 25 - 50

Cadigo postal: 1113121

Torre A Pisos 11 y 12— Torre B Pisod

Tel: 2347600 = Info: Linea 155

wwrw.catastrobogota. gov.co

Tramites en linea: catastroentinea. catastrobogota gov.co

06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Esperiencia
r_[_)i ploma d¢ Bachiller en cualquier modalidad. Treinta y seis {36) meses de experiencia retacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

Titdo de formacion weaolégica o de formacion técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia
relacionada.

Un {1} aito de educacidn superior relacionade con las funciones del empleo, por un {1) afo de experiencia relacionada.

Diploma de bachiller ¢n cuatquier modalidad, por aprobacién de cuairo (4) afios de educacién bésica secundaria y un (1) afio de experiencia
relacionada, o por aprobacidn de cuatra (4) afies de educacion basica secundaria y CAP de Sena relacionado con las funciones del empleo.

Ay, Carrera 30No. 25 -0

Cadigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 — Torre B Pisg2
Tel: 23476G0 - Infg: Linea 195
www.catastrobogota. gov.co

Tramites enlinea: catastroen!inea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cnal se modlﬁca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”,

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario

Cédigo: 444

Grado: 03

No. de eargos: Dos {2}

Dependencia: Donde se ubique el empleo {Planta Global) .

Cargo del Jefe Inmediato: ] Quicn ¢jerza la supervision directa (Planta Global} -

Secretario Codigo 44l Grado 05
- 11 - AREA FUNCKONAL:
D]RE-CC[(‘]I‘!= GERENCE%& SUBGERENCIAS Y OFICINAS
IIi- PROPOSITO PRINCIPAL
Desemperiar labores secretariales, asistenciales y logisticas en general con los maximos cntenos de calidad, oportumdad efectividad, aplicando
procedimientos y normas vigentes.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Provectar documenms fisicos y virtwales y manejar los aplicatives de la dependencia, de acuerde con Las direcirices previamente es:ablecndas
para la optimizacién documental.
2. Recibir, registrar, actvalizar, clasificar v archivar io& documemos fimicos v virlwales, ¥ enmspondencla relamonada con asuntos de
Compcteni:la del drca de trabap, oonformc alos rcquemmmtos ¥ las normas vigentes que regulan la mawena.

establecidos,
4. Splicitar los elementos de consumo de la dependenc!a con el fin de determmar su neoestdad real v solicitar los elemenlos hecesarios
oportunamente.
5 Apoyaren ia e]aboractbn de informes so]:c:tados por
garantizando la seguridid de 1a mformacmn 2
6.  Tramitir, diligenciar y organizer actividades rclacmnadus con los procesos, proccdlmwntos metas y plan operatwo de la dependencia, de
-__acuerdo con lineamientos establecidos.
4. - Ejecutar los planes, proycctos, programas, procedmuentos, l:rémlles Y nctmdadcs asociadas a la clcpmdsnc:a cuando le sea requcndo por of
Jjefe inmediato, cumplienda los miximos criterios de calidad, oportumidad y efectividad.
8  Las demés funciones gue l¢ sean asignadas por la amoridad competente v que tengan relaciin dlrecla con la natualeza dcl cargo y area de
desempefio,

..Jefe mmed:ato empleando los snstemas de lnfon'nac:lon gestléno bases de datos,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. Sistema de gestion documental
2. Técmicas de archivo y oficina
3. Proyection de documentos
4. Politica de atencién al usuario
5. Manejo de heramientas informéticas

- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes " Por Nivel Jerdrquito

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al wsuario v al ciudadane Colaboracion

Compromise con Ia organizacion
Trabajo en equipo
Adaplacion al cambio

VIl - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competeacias Laborales Transversales : ' Compebencias Comunes Trsusvcmles
(Area Gestidn Documental) Atencion at detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de andlisis
Orientacion al usuario y al ciudadane Planificacion del irabajo
Comunicacion efectiva Gestion de procedimientos de calided
(Area Gestion de servicios administratives) Transparencia
Orientacién al usuario y al cindadano Ciestion de procedimientos de calidad.

Manejo de la informacién

Av. Carrera 30No. 25 - 50

Codigo postal: 111211

Taorre A Pisas 11 y 12 - Torre B Pisol

Tel: 2347600 - Info: Linma 195

www .catastrobogota. gov.<o

Tramitas en linea: catastroenlinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

- -
EE T

{Relacion con el ciudadano) Capacidad de andlisis
QOrientacion al usuario y al cindadanc Desarrolle de l2 empatia
Desarvollo de la empatia Administracién de politica
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Expericncia
Aprobacidn de cuatro {4) afios de educacién basica secundaria. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada
X — EQUIVALENCIAS

Titlo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un {1} afo de expetiencia
relactonada.

Un (!} aio de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un {1) afio de experiencia relacionada.

Ay, Carrera 30 No. 25 - 50

Cadigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisog

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

wiww catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co O6-04-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica el Mamial Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Chdigo: 440
Grado: 03

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde s¢ ubique €l empleo (Planta Global)

Quien ¢jerza fa supervision directa (Planta Global)

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario Codigo 440 Grado 03

11- AREA FUNCIONAL:
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS

11)- PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenar labores secretariales, asistenciales y logisticas en general con los maximos critexios de calidad, opartunidad efectividad, aplicando
procedimientos ¥ normas vigentes.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracidn de documentos y manejo de los apllcatwos de la dependenma de acucrclo con los lmeammnlos establec:dos pa:a tal
fim. e T e T e .
Organdzar y archivar dommemos ‘generados enla dependencla de eonformidad con los lmeammntos ¥ proced.lmlemos esta]a.lemdns b
Recibir, asignar y hacer segumuenw a la correspondencia de ia dependencia de acuerdo con bos lincamicntos y proccd:m.lcmos establecidos,
Atender solicitudes y usiiarios intemos y externos de acuerdo con los lineamentos establecidos para tal fir

Realizar actividades de apoyo logistico o administrativo requeridas por la dependencia & conformidad con los lineamientos establecidos.
Preparar infottmies requeridos por el superior inmediato d¢ conformidad con las instrucciones y procedimientos establecidos.

Ejecutar bos planes, proyecios, programas, procedintientos, trdmites ¥ actividades asociadas a fa dependencia coando le sea requetido por el
jefe inmediato, cumplicndo los miximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad. .

Las demis fanciones que le sean asignadas por la autoridad competente v que tengan reiacnjn directa con la naluraleza del cargo y area de

SR ol

‘Sistema de gestidn docomental
Técnicas de archivo y correspondencia
Proyeceidn de documentas

Polltica de atencidn al usuario ¥ al ciudadano
Sistema de pestion docnmental

Manejo de hemamienias informéticas

I,
2
1
4,
5.
G

vi- C.‘OMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jersrquico

Manejo de La informacion
Relacionas inlerpersonales
Colaboracidn

Aprendizaje continug
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al civdadano
Compromisa con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Tnnsvemles

{ Area Gestidn Documental) Atencién al detalls

Comunicacion efecliva Capacidad de andlisis

Orientacién al usuarie vy al ciudadano Planificacion del trabajo
Comunicacién efectiva Giestion de procedimientos de calidad

Transparencia
Gestidn de procedimientos de calidad

{Area Gestién de servicios admintsiralivos}
Orientacién al usuario y al ciudadano
Manejo de la informacion

Capacidad de andlisis
Desarrollo de la empatia
Administracidn de politica

{Relacidén con &l ciudadano)
QOrientacion al usvario y al ciudadano
Desarrollo de la empatia

Av, Carrgra 30 No. 25 - 50

Cadigo postal: 211311

Torre A Pisas 11y 12— Torre G Plsa?

Tel: 2347600 - Info: Linea 195

www.tatastrabogota. gov.co

Tramites en linea: catastrogntinga.catastrebogota.gov.co

06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

V11 - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Expericncia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria,

Treinta {30) meses de experiencia relacionada.

IX - EQUIVALENCIAS

relacionada.

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un {1} afio de expenencia

Un {1} afio de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un {1) afio de experiencia relacionada.

Av. Carrera 30 No. 25-90

Codige postal: 111211

Torre & Pisos 11y 12 — Torre B Piso2
Fel: 2347500 - Infg: Linea 195

www catastrobogora.gov.co

Tramites en Iinea; ¢atastroenlinea catastrobogota. gov.co

06-04-FR-12
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“Por la cual se modlf'ca el Mauual Especiﬁco de Funciones y de Competencias Laborales de les empleos de la

planta de personal de ka Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Empleo: Sccretano

Codigoe: 440

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubique ¢l empleo (Planta Global)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supetvision directa {Planta Global)

Secretario Cédigo 440 Grado 02

- AREA FUNCIONAL:
DIRECCION, GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS

Tii- PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiar labores secrelariales, asistenciales y log{sticas en general con los méximos criterios de calidad, oponumdad efectividad, aplicando
procedimientos ¥ normas vigentes.

1v- DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3
a,

Clasificar y archivar los documentos generados por 1a dependeﬁcia de oonfonmdad con los Imcamzenmu procedammntos esmblemdos para
tat fin.
Organizar y hacer seguimiento a fa correspondenc:ads ladcpcndcncna de acuerdo con los lmeam]enms y prooedumentos es:tablcmdos
Tramitar los requerimientos ptésentados por usua.rlos mtemos y extemos relaclonados .con temas de fa dependenciz de acuerdo con los
lmemmmtos establecidos pata tal fin.

Preparat las actividades ¥ eventos desarmllados en la depmdmm a.bend:endo los pmcedmnentos establecidos y las dlsposmones del superior
inmediato.

Ejecutar los planes, proyeclos, progranas, pmcedummms, tramites y actmdades asoctadas ala dependencta cuando le m requerido pot el
jefe mmediato, cumpliends los mdximos eriterios de calidad, oportunidad y efectividad. -

Las demas ﬁ.mclum:s que le scan asignadas por la aumndad competeme y que tengan relmén directa con la paturaleza del cargo y drea de

Sistema de gestién documental .

1.
2. Técnicas de archivo y correspondencia
3. Proyeccion de documentos
4. Atencion y servicio al cliente
5. Manejo de herramientas ofiméticas

Vi- COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

Comunes o ... PorNivel Jerdrquico

Aptendizaje continuo Mangzjo de la infonnaclén
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuarie y al cindadano Colaboracién
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Vi~ COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales ) - Competencias Comunes Transversales
(Area Gestidn Docurhemal) Atencion at detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de andlisis
Orientacion al usuario y al ciudadano Planificacion del trabajo
Comunicacion efectiva Gestidn de procedimientos de calidad
(Arca Gestion de servicios administralivos) Transparencia
Orientacidn al usuario ¥ al ciudadano Gestidn de procedimientos de calidad

Manejo de la informacion

(Relacion con gl ciudadano) Capacidad de analisis
Orientacidn al usuario y al ciudadano Desarrollo de la empatia
Desarrodlo de la empatiz Administracién de politica

&y, Larrera 30 Mo, 25 - 90

Cadigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Torre 8 Pisol
Tel 23476010 -
www catastrobogota. gov.co

Info: Linea 195

Tramites ¢n fine: catastroenlines. catastrobogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de 1a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

VIII - REQUISITOS DE FORMACHON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacitn Académica : Experiencia
Aprobacidn de cuatro {4) atos de educacidn bésica secundana. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada,
IX - EQUIVALENCIAS

Tiwlo de formacion (ecnolégica o de formacién téenica profesional relacionado con las funciones del empleo, por un (1} aflo de experiencia
relacionada.

Un {1} aio de educacion superior relacionado con las funciones del empleo, por un (1) afio de experiencia relacionada.

Av. Carrera 30 No, 25 - 9O

Cddige postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2

Tel: 2347600 - Info; Linea 195

www Catastrabogots. gov.co

Tramites en [inea: catastroentinea.catastrobogota gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
plania de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Agistencial

Denomingcifn del Emplen: Auxiliar de Servicios Generales

Codigo: 470

Grado: 3]

INo. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue ¢l empleo (Planta Global)

Cargo del Jefe lomediato: Quien ejerza la supervision directa {Planta Global)

Auxiliar de Servicios Generales Chdigo 470 Grado 0!

II-- AREA FUNCIONAL:

DIRECCION GERENCIA? SUBGERENCIAS Y OFICINAS
1IN PROPOSITO PRINCIPAL.

Desempefiar labores asistenciales enfocado en la prestacion de servicios generales de la entidad con los maximos criterios de calidad, opormunidad
y efectividad, aplicando procedimientos y normas vigentes.
1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el mantenimiento de las instalaciones fisicas de 1a entidad de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
Reclbn' orgamzar y archwar los documentos a cargo dela dependzncm. asi como reali 1zar scummdes y n'asl ado de ¢lementos rc:quendos para

3. Atender a los usuarios intemaos y externos, de acuerde con los lineamientos establecidos. para tal f' in

4. Ejecutar los planes, proyectos, programas, prooedlmjentos tramites y actividades asociadas a [a dependcncla caando le 5¢a requen:lo porel
Jjefe inmediato, cumpliendo os maximos criterios de calidad, oportunidad v efectividad,

5 Desempeﬂar las demas fimciones que le sean asignadas; m.'hermlus a 1& uaturaleza de Ia dependencia conforme a los rcqucrumcntos y las

ALES

1. Manuates bdsicos de thanenimiento de locac:ones gi
2. Politicas institucionales y programacién-de aseo y manterimiento
3. Reglamenio de higiene y seguridad industrial
4. Normas de cortesia
5. Politica de atenabn al vsuario v al ciudadane

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquico

Aprendizaje continue Mangjo de la informacion
Orientacion a resultados Relacionas interpersonales
Crientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Com pgtcncias Laborales Transversales ~ Competencias Comunes Trapsversales
{ Area Gestidn Documental) Atenclbn al detalle
Comunicacion efectiva Capacidad de analisis
Orientacitn al usvario y al ciudadano Planificacidn del trabajo
. Gestion de procedimientos de calidad
{Area Geslidn de servicios administrativos) Transparencia
Orientacion al usuario y al cindadano Gestion de procedimientos de calidad

Mangjo de la informacion

{ Relacion con el ciudadanco? Capacidad de analisis
Orientacién al usvario y al ciudadano Desamrollo de la empatia
Desarrollo de la empatia Administcacion de politica
YIIi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica . : _Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) ahos de educacitn bésica secundaria, No reguiere.

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Av. Carrera 33 No. 25 -90

Codigo postal: 113311

Torre A Pisps 11y 12— Torce B Piso?

Tek: 2347600 = Info: Linea 195

www.catastrobogata. gov.co

Tramites n [inea: catastroenlinea,catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital™.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacitn del Empleo: Conductor

Codige: 430

Grado: 05

Na. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique ¢l empleo {Planta Glebal)

Cargo del Jefe Enmediato: Quien gjerza la supervisidn directa (Planta Global)

Conductor Codige 48¢ Grade 05

11 - AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores operativas relacionadas con el servicio de manejo de vehiculos, segin las disposiciones de su superior y de conformidad con los
procedimientos y notmatividad vigenie sobre la materia.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Condugir ¢l vehiculo asignado a su superior inmediaie a los lugares requeridos, de acuerdo con los lineamientos y parimetros de seguridad y
normatividad de transito vigente.

2 Verificar en forma periddica ¢l estado mecénico v fos aspectos de mantenimiento dei veluoulo para sut normal funcionamiento, ¢ informar
oportunsmente sobre las anomaliss presentadas, segin los procedimientos establecidos institucionalmente.

3. Realizarcl mantenimicnto del aseo interno y extemo el vehiculo asignade, asi come lds herramientas y demés elementos suministrados, segin
los procedimientos establecidos institocionatmente.

4. Desasrollar la actividad de conduccitn con la debida dlllgenma y culdado ubmando las normas de rdnsito y demas reglas de seguridad
establecidas segiin las normas vigentes.

5. Realizar informes aportunos ‘sobre los sinicstros ocwridos o desperfectos causaﬂos al vehiculo, segin los procedunlentos establecides
instimcionalmente.

6. Verificar constantzmente los dncumenlos necesarios parala preslacmn del Servicio de Transpmte Pase SOAT y demas certificados vigentes,
de conformidad con las normas vigenies,

7. Registrar informacién requenida sobre las actividades desarrolladas, enlos formatos eslablemdos de amerdc con los procesos y procediniientos
establecidos para tal fin.

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

[CIMAS vnge nes gue rqgulan la malena

" V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica d¢ atencion al usuario

2. Mecdnics automotriz

3. Normas nacionales de trénsite y transpoite

4. Manejo de polizas, seguros, documentos, planillas y reportes de nuta
5. Técnicas de condugcion

6. Sepuridad y primeros auxilios en salud

7. Manejo de manuales técnicos de mantenimiento del equipo

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuge Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Crientacion al usuario v al ciudadano Colaboracion

Compremiso con Ja organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

YII - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Com unies Transversales
{ Area Gestion de Servicios Administrativos) Transparencia
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos de calidad
Manejo de la informacion
{Area Relacidn con el Ciudadano) Capacidad de andlisis
Desarrolio de la empatia Desarrpllo de empatia

Ay, Carrera 30 No. 25 - B0
Cédigo postal; 111311
Torre A Pisos 11 y 12 —Torre B Piso2
Tel: 2347600 - Info: Linea 193
www.tatastrobogota gov.co
Trimites en linea; catastroenlinga.catastrabogota. gov.co 06-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
i . Formacién Académica R . Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria. Cuarenta vy ocho {48) meses de experiencia relacionada.

Licencia de conduccion vigente.

IX - EQUIVALENCIAS

N/A

Av, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Pisgd

Tel: 2347800 - Info: Linea 155

www.catastrobogota. gav.co

Trérmites en linea: catastroenlinea.catastrobogots. gov.co

06-04-FR-12
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“Por la cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de |a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

I- IDENTIFICACION DEL FMPLEQ

Nivel: Asistencial

Depominacién del Empleg: Conductor

Céhdigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: Doce (12}

Dependientiat Donde se ubique el empleo (Planta Global)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision dirceta (Planta Global)

Conductor Codigo 480 Grado 03

11~ AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
I1I- FROPOSITO PRINCIFAL
Realizar las labores operativas relacionadas con el servicio de manejo de vehiculos, segin Jas disposiciones de su superier y de conformidad con
las nonmas vigentes sobre la materia,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Trasladar a los pasajeros y personal asignado, con responsabllldad y velando por la seguridad ¥ cumplimiento de 1as normas de transito
Vigenics.
2. Mantener en perfecto estado ¢l vehiculo asiphado, velando porque ‘esté ordenado v I:mpm para gmﬂz&r un ambiente agmdablc ¥ mostear
una buena imagen de la entidad,
3. Realizar manienimiento periddico al vehicule para prevenir fallas y accidentes que pongan en riesgo la mtegndad y 1a vida de las personas
que s¢ movilizan en ¢l y as que s¢ encuentran a su alrededor de acuerdo con 10s lineamientos establecidos para tal fin.
4. Comanicar a las autoridades de transito y/o pelicia en caso de siniesiro o novedad de acuerdo con los lineamientos y procedimienios
establecidos.
5. Verificar constantemente Jos documentos necesarios parala prcstaclén ded Servicio de T'ransporte Pase, SOAT y demas certificados vi igentes,
de conformidad con las normas vigentes.
6. Preparar y presentar los informes que sean requeridos intema o exiemamenie, observenda criterios de Oportunldad veracidad y confiabilidad
e la informacién, empleando los sistemas de informacién, gestién o bases de datos, garantizando la seguridad de la mformacion.
7. Desempefar Ias demas funciones que le sean asignadas, luhcrentes a Ia naturaleza de la dependenc]a conferme a los mquermlenms ¥ 1as
nommas vigentes que regulan la materia -
V- CONOC]M{ENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Poditica de¢ atencion al nsuario
2. Mecénica automotriz
3. MNormas nacionales de (ransito v transporic
4. Manejo de pblizas, seguros, documentos, planillas y reportes de rua
5. Tecnicas de conduccion
6. Seguridad y primeros auxilios en salud
7 Manejo de manuales técnicos de mantenimiento del equipo

¥1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerkrquice

Aprendizaje continuo Manejo de la informacidn
Orientacion a resultados Relacioneas interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso ¢on la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales
{ Aren Geslion de Servicios Administrativos) Transparencia
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Gestion de procedimientos de calidad
Mancjo de la mformacidn
(Area Relacion con ¢l Ciudadano) Capacidad de andlisis
Desarrollo de 1a empatia Desarrollo de empatia

Ay, Carrery 30 Mo, 25 - 90
Codige postal: 111311
Torre A Pisos 11 y 12 = Torre B Piso2
Tel: 2347600 — Info: Linea 195
wiww catastrobogota. gov.co
Trémites en [inea: catastroeniinea - calastrobOgota. gov.co 06-04-FR-12
Va2l 347
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“Por ia cual se modiﬁca ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital”.

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Forniacion Acsdémica Experiencin
Aprobacién de cuatro (4) aiws de educacion bésica secundania. Treinta (39) meses de experiencia relacionada.

Licencia de conduccion vigente,

IX ~ EQUIVALENCIAS -

NFA

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 —Torre B Pisol

Tek 2347600 — Info: Linea 195

www catastrobogota.gov.co

Trémites en linga; catastroenlinegd.catastrobogota. gov.co 0&-04-FR-12
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de a
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Catastre Distrital”.

Articulo 2, Los requisitos de formacion académica y experiencia descritos en el presente Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales, no serdn exigibles a los servidores publicos que se hayan
posesionado antes de la entrada en vigencia de este acto administrativo, respecto de su empleo titular y/o el
que esté desempefiando actuaimente.

Articulo 3, Para los empleos convocados en la Oferta Piblica de Empleos de Carrera (OPEC), continuaran
vigentes las funciones, requisitos y condiciones establecidos hasta cuando el servidor nombrado supere el
periedo de prueba, o hasta que no existan més aspirantes en la lista de elegibles.

Articulo 4. La experiencia sera relacionada, para todos los empleos que conforman este Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales.

Articulo 5. Los servidores piiblicos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD en
cumplimiento el numeral 3 del Articulo 2.2.2.1.5. del Decreto 148 del 4 de febrero de 2020, podran
desempeiiar sus funciones en cualquier parte del territorio nacional.

Articulo 6. La Subgerencia de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
- UAECD, efectuari la publicacién del presente manual en la pagina web de la entidad u otro medio idéneo,
para conocimiento de los servidores publicos, y se les entregard copia de las funciones y competencias
establecidas en el presente manual para el respectivo empleo, al momento de la posesién. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 7.-; La presenie resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las Resoluciones 1020
de 2016, 0888 y 1944 de 2017 y 1922 de 2018.

Articulo 8. Comuniguese al Departamente Administrativo del Servicio Civil Distrital.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. (‘2, g I(?E B 2020

Drirector

Revise:  Erika Aguirre Galeano - Profesional Universiario Subgerencia de Recursos Humanos 6‘0
Aura Rosa Anza Gil - Profesional Especializado Subgerencia ecurses Humanns “’
Rosalbira Forigua Rojas - Subgerenies de Recurses | lutnanos

Luis Javier Cléves Gonzatez - Gereme de Gestion (.‘orpnrauva-l&\eh'

Awv. Carrers 30 No. 15 - 90
Codigo postai: 111311
Torre & Pisns 11 y 12 = Torre B Pisol
Tel: 2347600 - info: Linea 195
www._catastrobogota gov.co € BOGOTA OC
Tramites en linea: catastroenlinga catastrobogota.gov.co 06-04-FR-12
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