PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

Fecha: 31/05/2017
PROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE SUBPROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO CcODIGO OBIJETIVO ALCANCE
DIRECCIONAMIENTO 01-GP-01 Establecer las orientaciones estratégicas|Inicia con la definicién de las prioridades|GESTION DE PLANES, Formular las politicas, objetivos, planes,|Contempla la Gestion de la estrategia|FORMULACION, SEGUIMIENTO| 01-01-PR-01 |Formular el Plan Estratégico de la Unidad, asegurando su construccién|inicia con la revisién de la misién, visién y valores de la entidad y finaliza, con
ESTRATEGICO con las cuales la Unidad desarrollara los|estratégicas que seran la base para la|PROGRAMAS Y programas y proyectos de la Entidad, efectuandoly la formulacidon, ejecucién vy|Y EVALUACION DE LA participativa y perspectiva de mediano plazo; en coherencia con las Politicas|el seguimiento y evaluacién de los resultados del Plan Estratégico.
objetivos misionales para contribuir al|formulacién de los planes programas y[PROYECTOS el respectivo seguimiento y evaluacién que|seguimiento de proyectos de|ESTRATEGIA Nacionales, Distritales, las lineas de accién definidas por el Equipo Directivo y
cumplimiento del Plan Distrital de|proyectos, desarrolla el seguimiento a los garanticen el cumplimiento de la misién y visién|inversidn, la participacién ciudadanay la normatividad legal que le aplique a la entidad, asi como las referentes a su
Desarrollo en los temas que sean de su|proyectos de inversion que apoyan el Institucional. la Rendicion de las cuentas a respectivo seguimiento y evaluacion.
competencia. cumplimiento del Plan Distrital de Desarrollo entidades externas.
y Plan Estratégico Institucional, genera FORMULACION, EJECUCION,| 01-01-PR-02 |Definir responsables, condiciones especiales de operacion, las actividades y|lInicia con la definicién por parte de la Alta Direccién de la Entidad de los
investigaciones y estudios que permiten la SEGUIMIENTO Y EVALUACION etapas que se deben cumplir para la formulacién, ejecucion, seguimiento y[proyectos de inversion y finaliza con el seguimiento y evaluacion de los
optimizacién de los procesos de captura e DE PROYECTOS DE INVERSION evaluacion de los proyectos de inversion en el marco del Plan Distrital de[mismos.
integracién de Informacion, y finaliza con la Desarrollo vigente.
evaluacion de la Planeacion estratégica para 01-SP-01 PARTICIPACION CIUDADANA 01-01-PR-03 |Promover de forma permanente la participacion ciudadana incidente en la|lnicia con la identificacion de tematicas asociadas a la gestion de la UAECD, que
la toma de decisiones. gestidon y los asuntos publicos de la Unidad Administrativa Especial de|requieran ejercicios de participacion ciudadana incidente y termina con la
Catastro Distrital (UAECD). evaluacion del cumplimiento de los objetivos propuesto en el plan institucional
de participacion ciudadana.

RENDICION DE INFORMES O| 01-01-PR-04 [Establecer los métodos, la forma y términos de rendir las cuentas y la|Este procedimiento aplica a todas las dependencias de la Unidad que estdn

CUENTAS A ENTIDADES presentacion de informes por parte de la Unidad Administrativa Especial de|encargadas de generar la informacién legal, técnica, financiera y contable para

EXTERNAS Catastro Distrital y unificar la informacidn que se presenta a entes de control|la rendicidn de las cuentas y presentacion de los informes a entes de control
externos. externos.

Inicia con la asignacién de servidores para generar el informe y finaliza con el
certificado de envio de la informacion a entes de control externos.
GESTION TECNICA DEL Efectuar el seguimiento ala dindmicay al mercado|lnicia con la identificacion y[ESTUDIOS E INVESTIGACIONES 01-02-PR-01 |Desarrollar estudios o investigaciones que tengan como referente la|lnicia con la Concertacién y aprobacion de temas de investigacién a
CATASTRO inmobiliario de la ciudad a partir del analisis de las|determinacién de la forma como se informacion de la base predial catastral, en el marco de la misionalidad de la|desarrollar, que incluya la definicién y concrecion del enfoque metodoldgico
fuentes de informacién primaria y secundaria que|hace la recoleccion de la informacion UAECD. de la tematica a estudiar y finaliza con la gestidon para la publicacion de la
conlleven a generar investigaciones, estudios ylinterna y externa de la dindmica investigacién o estudio.
resultados que apoyen la optimizacion del proceso|urbanay al mercado inmobiliario de la|fPROPUESTA DE MEJORES| 01-02-PR-02 [ldentificar y presentar propuestas de mejores practicas catastrales para la|lnicia con la identificacion de una actividad, producto y/o servicio en cualquier
Captura e integracién de Informacién, y la toma de|Ciudad hasta la generacion de|PRACTICAS CATASTRALES optimizacién e innovacion en actividades, productos y/o servicios de|proceso o subproceso misional de la entidad que pueda ser objeto de estudio
decisiones de la ciudad. propuestas concretas para la mejora procesos y subprocesos misionales de la entidad de identificacion de una mejor practica y finaliza con la evaluacion de la
del proceso Captura de Informacion, propuesta de mejor practica.
01-SP-02 produccion de publicaciones,|IDENTIFICACION FUENTES DE| 01-02-PR-03 |Establecer las fuentes de informacidon secundaria que conduzcan a lallnicia con laidentificacion de variables de la base predial, que tienen incidencia
investigaciones y demas productos. |INFORMACION SECUNDARIA focalizacion de la dindmica urbana de la ciudad para optimizar el proceso de|en la actualizacién del censo inmobiliario de la ciudad, y termina con la
actualizacion catastral de acuerdo a las variables fisicas, juridicas y/o|transferencia de la nueva fuente de informacion a la Gerencia de informacidn
econdmicas de los predios Catastral y/o Infraestructura de Datos Espaciales IDEC@.

DESARROLLO  ESTUDIOS DE| 01-02-PR-04 |Elaborar estudios e informes de caracter inmediato solicitados por la|lnicia con la planificacidn para generar respuesta a las solicitudes requeridas o

INTERES PRIORITARIO Direcciéon de la Unidad y/o propuestos por el Observatorio Técnico Catastral,[planteadas y finaliza con el envio de la informacién y/o estudio gestionando su
con la utilizacion de las diferentes fuentes de informacién del Distrito Capital |publicacién

GESTION INTEGRAL DEL 02-GP-01 Establecer acciones de manera|Este proceso contempla los riesgos en|GESTION DE RIESGOS Definir, divulgar, implementar, ejecutar, mantener |Inicia con la definicién y divulgacion|GESTION RIESGOS DE PROCESOS| 02-01-PR-01 |Definir e implementar las actividades que permitan gestionar aquellos|inicia con la etapa de establecimiento del contexto, continua con la valoracién,
RIESGO estructurada e integral, para identificar,|procesos, seguridad de la informacién,|DE PROCESOS y mejorar, los componentes de la Gestién del|lde la Politica de Administracion de posibles eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan|tratamiento y finaliza con la etapa de seguimiento y revisidon del riesgo, que
calificar, evaluar y monitorear todo tipo|continuidad del negocio y otros de la Riesgo, posibilitando administrar los riesgos que|Riesgos, pasando por la afectar el cumplimiento de los procesos y por ende los objetivos de la[permita la retroalimentacién permanente del procedimiento, para su mejora
de riesgos que puedan afectar el|Unidad, que estén en continua interrelacidn puedan afectar los procesos y por ende ellimplementacion del procedimiento de Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -UAECD- continua.
cumplimiento de los objetivos de laly dialogo, generando soluciones practicas 02-5P-01 cumplimiento de los objetivos de la Unidad|Gestion Riesgos de Procesos y su ,
Unidad, cuyo propésito es responder con|de tratamiento holistico. Administrativa Especial de Catastro Distritallmetodologia y termina con [a|IDENTIFICACION DE ASPECTOS Y| 02-01-PR-02 |ldentificar los aspectos y valorar los impactos ambientales que se generan|lnicia con la identificacion de los aspectos e impactos ambientales, continlda
medidas efectivas para su manejo. —-UAECD-. Evaluacién de los Componentes de la|EVALUACION DE  IMPACTOS con el desarrollo de actividades y/o productos (bienes y/o servicios) de lajcon la valoracién de los impactos generados y finaliza con la definicion del
Gestién de riesgos en la Unidad. AMBIENTALES entidad. control operacional de los impactos, asociados a los aspectos ambientales
derivados del desarrollo de actividades y/o productos (bienes y/o servicios) de
la entidad.
GESTION DE Planificar, instrumentalizar, actualizar y controlar|lnicia con la planificacion del|GESTION DE INCIDENTES DE| 02-02-PR-01 |Asegurar que los eventos o incidentes de seguridad de la informacién sellnicia con la ejecucién de acciones basicas para la atencién del incidente o
SEGURIDAD DE LA las politicas y procedimientos necesarios para|Subsistema de Gestion de Seguridad [SEGURIDAD DE LA gestionen adecuadamente ejecutando de manera oportuna las acciones que|evento que atenta contra la seguridad de los activos de informacion de la
INFORMACION cumplir con los requisitos y objetivos de seguridad|de la Informacién — SGSI, definiendo: |INFORMACION los contengan y mitiguen. Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD una vez ha sido
de la informacion de la Unidad Administrativalel manual del SGSI (politicas, roles y detectado por un usuario interno y registrado en la Mesa de Servicios TI,
Especial de Catastro Distrital - UAECD; igualmente|responsabilidades, alcance), la continda con el andlisis de la situacién, diagndstico y el establecimiento de un
planificar, disefiar, ejecutar y hacer seguimiento a|declaracion de aplicabilidad y Ia plan de trabajo que puede contener medidas de contencidon y mitigacion
las acciones para tratar los riesgos de seguridad de[metodologia para la gestion de establecidas por parte del equipo de respuesta a incidentes, procede luego la
la informacién y evaluar la eficacia de estas con el|riesgos sobre los activos de implementacién y finaliza con la realizacién de las actividades post-incidente.
propdsito de mantener un nivel de exposicién|informacién, vy finaliza con el
siempre menor al nivel de riesgo que la propia|mejoramiento continuo, a través de
02-5p-0p |Unidad ha decidido asumir. los planes de accion. GESTION DE ACTIVOS EN EL| 02-02-PR-02 |Describir las actividades para identificar, clasificar y mantener|Inicia con el ingreso o identificacién de activos por proceso, continda

MARCO DE LA SEGURIDAD DE LA actualizados los activos en el marco de la seguridad de la informacidn|con la asighacién de un propietario y finaliza con la clasificacién del

INFORMACION de la UAECD. activo.

GESTION DE RIESGOS SOBRE| 02-02-PR-03 |Establecer las actividades relacionadas con la gestién de los riesgos|Establecer las actividades relacionadas con la gestion de los riesgos

LOS ACTIVOS EN EL MARCO DE sobre los activos incluidos en el alcance del Sistema de Gestién de[sobre los activos incluidos en el alcance del Sistema de Gestién de

LA~ SEGURIDAD ~ DE LA Seguridad de la Informacién (SGSI). Seguridad de la Informacién (SGSI).

INFORMACION

CONSULTA Y RECLAMACION DE| 02-02-PR-04 |Atender las solicitudes de consulta y reclamos de los titulares o sus|Atender las solicitudes de consulta y reclamos de los titulares o sus

DATOS PERSONALES causahabientes, relacionadas con su derecho a conocer, actualizar, rectificar|causahabientes, relacionadas con su derecho a conocer, actualizar, rectificar y
y suprimir sus datos personales objeto de tratamiento por parte de la Unidad |suprimir sus datos personales objeto de tratamiento por parte de la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital — UAECD, que reposan en las|Administrativa Especial de Catastro Distrital — UAECD, que reposan en las bases
bases de datos de la Unidad. de datos de la Unidad.

GESTION DE Proporcionar a la Unidad Administrativa Especial|lnicia con la planificaciéon  del|PLANIFICACION Y CONTROL DE| 02-03-PR-01 |Establecer las actividades que le permitan a la UAECD planear,|Inicia con la planeacién de las actividades relacionadas con el
CONTINUIDAD de Catastro Distrital - UAECD la capacidad tactica,|Subsistema ~ de  Gestion ~ de|CONTINUIDAD DEL NEGOCIO implementar y controlar las actividades relacionadas con el|Subsistema de Gestién de Continuidad del Negocio a realizar durante la
estratégica y operativa necesaria para responder a|Continuidad del Negocio - SGCN vy Subsistema de Gestidon de Continuidad del Negocio. vigencia y finaliza con la definicion de las acciones preventivas y
los posibles riesgos de interrupciones en laffinaliza con la ejecucién de ejercicios correctivas que permitan la mejora continua del subsistema.
operacion del negocio con el fin de mitigar y|y pruebas a los planes de continuidad
continuar con la prestacion de los servicios a unly ~de recuperacion establecidos,[ANALISIS DE IMPACTO AL| 02-03-PR-02 [Definir las actividades que le permita establecer, implementar y mantener un |E| procedimiento inicia con la valoracién de impactos al negocio y
nivel aceptable predefinido. generan.do acciones corre?tivas YINEGOCIO Y ANALISIS DE proceso de evaluacién formal para determinar las prioridades delfinaliza con la publicacién y divulgacién de los documentos de anélisis
preventllva.s para . garantl?ar ellRIESGOS continuidad y recuperacién asi como la valoracion del riesgo que|ge impacto y riesgos del negocio
mantenimiento y mejora continua del sistematicamente identifique, analice y evalué el riesgo de incidentes
subsistema. perjudiciales a la UAECD.
ESTRATEGIA DE CONTINUIDAD| 02-03-PR-03 [Contar con un Procedimiento de Estrategia de Continuidad del{lnicia con la ejecucion de los andlisis de impacto al negocio para la
DE NEGOCIO Sistema de Gestion de Continuidad de Negocio apropiado para la|definicion de las estrategias de continuidad y finaliza con la
02-5P-03 UAECD para proteger los procesos criticos, estabilizar, continuar,|socializacion de dichas estrategias una vez formuladas y aprobadas.
reanudar y recuperar los procesos criticos, sus dependencias y
recursos de apoyo, asi como la aprobacién de la priorizacién de los
tiempos para la reanudaciéon de los procesos y evaluacion de las
_ capacidades de continuidad de negocio de los pbroveedores

IMPLANTACION DE PLANES DE| 02-03-PR-04 |Implementar un Plan de Continuidad del Negocio dado para un proceso o|lnicia con el analisis de los incidentes que cubre el Plan de Continuidad y la

CONTINUIDAD DE NEGOCIO subproceso critico, verificando previamente la capacidad interna e internafrespuesta prevista para cada uno de ellos, y finaliza con la sensibilizacion y
de ejecucidn y realizando los ajustes menores al plan que fueren necesarios. [divulgacion de dicho plan a los participantes del mismo.

EJERCICIOS Y PRUEBAS 02-03-PR-05 |Definir las actividades que permitan a la UAECD ejercitar y probar los|Inicia desde la planeacidn de ejercicios y pruebas a los Planes de
procedimientos de continuidad de negocio para asegurar que sean|Continuidad del Negocio y Recuperacién de Desastres y finaliza con la
compatibles con los objetivos planteados en el sistema de Continuidad de publicacién y divulgacién de los documentos resultantes.

Negocio.

CAPTURA DE INFORMACION 03-GP-01 Mantener actualizada la informacién|inicia con la recepcion e identificacion de las|Subproceso Actualizar los datos de la formacion catastral,|Inicia con el disefio y suscripcion de|PROCEDIMIENTO 03-01-PR-01 |Determinar las actividades para la definicion y ajuste de Zonas Homogéneas|El procedimiento inicia con la recoleccidon de la informacidén necesaria para el
fisica, juridica, econédmica y fiscal de los|necesidades de los usuarios de la UAECD y la|Actualizacidn de revisando los elementos fisico y juridico y|resolucidn de apertura del proceso de{DETERMINACION Y AJUSTE DE Fisicas (ZHF) anadlisis de informacion de las ZHF y finaliza con la generacién de las Zonas
predios del distrito capital para la toma|expediciéon y publicacién de la resolucidn|Informacién Catastral eliminando en el elemento econdémico las|actualizacién de la formacién del|ZONAS HOMOGENEAS FiSICAS Homogéneas Fisicas Vigencia Futura en una Geodatabase.
de decisiones y fines multipropdsito. qgque ordena el inicio del proceso de disparidades originadas por cambios fisicos,|catastro en la UAECD, se identifican y

actualizacion de la formacién, se identifican variaciones de uso o destino. se gestionan los cambios en cuanto a|PROCEDIMIENTO GESTION Y 03-01-PR-02 |Determinar las actividades para realizar el cruce y andlisis de informacién de(lnicia con la recepcidon de la informacidn de las fuentes de informacién

los cambios en cuanto a los aspectos fisicos,
juridicos, econdmicos vy fiscal y finaliza con
el acto administrativo que resuelve el
tramite o cierre el proceso de actualizacién.

los aspectos fisicos, juridicos vy
econdmicos y finaliza con |Ia
comunicacion a los propietarios o
poseedores de las modificaciones

ANALISIS DE FUENTES
SECUNDARIAS

fuentes secundarias con el propdsito de generar pre-marcas en los predios
de la ciudad, las cuales seran validadas en el pre-reconocimiento.

secundarias suministrada por IDECA, continua con el cruce de la informacion,
y finaliza con la generacidn de las pre-marcas para la verificacion en terreno
efectuada en el procedimiento de realizacion del pre-reconocimiento.
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PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO REALIZACION
DEL PRE-RECONOCIMIENTO

cODIGO
03-01-PR-03

OBIJETIVO
Determinar las actividades para identificar los cambios fisicos que se hayan
presentado en los predios urbanos del Distrito Capital, respecto a la
informacién actualmente registrada en la base de datos de la UAECD.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con el andlisis de las pre-marcas, producto del
procedimiento de gestion y analisis de fuentes secundarias, el cual se
complementa con los cambios fisicos de los inmuebles verificados a través de
la inspeccién visual de estos en campo y finaliza con la validacién e
incorporacion de las marcas aprobadas en la base de datos alfanumérica del
SIIC, la rectificacion en oficina de los predios marcados que no requieren visita
técnica y la rectificacién de las marcas de los predios sometidos al régimen PH
mayor a 5 unidades.

PROCEDIMIENTO REALIZACION
DEL RECONOCIMIENTO PREDIAL

03-01-PR-04

Determinar las actividades para obtener la informacion correspondiente a
las variaciones fisicas de la propiedad inmobiliaria en el Distrito Capital

Inicia con la recepcién de los predios marcados producto del Subproceso de
Identificacién de la dindmica Urbana y finaliza con la incorporacién de la
informacién actualizada (Mutacién), en las bases de datos graficas vy
alfanuméricas de la Unidad.

PROCEDIMIENTO REALIZACION
DEL RECONOCIMIENTO PARA
CASOS ESPECIALES

03-01-PR-05

Determinar en campo las acciones necesarias para capturar en campo, las
variaciones fisicas de los predios establecidos como casos especiales y asi
actualizar su informacion fisica, juridica y econdmica.

Inicia con la recepcidn oficial de los predios marcados, para proceder a la
organizacidon vy ejecucion de la labor de campo, la realizacidon del Control de
calidad y concluir con la mutacion respectiva.

PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION JURIDICA
MASIVA

03-01-PR-06

Determinar las actividades para actualizar en forma masiva la informacién
juridica de los predios de la ciudad, en forma masiva, con base en la
interrelacion Catastro —Registro, y la informacion reportada por SNR en
cumplimiento de lo normado para la interrelacién.

Inicia con la recepcién en la Unidad de la informacién relacionada con la ultima
transaccion de traslacion de dominio de los predios, remitida por SNR, vy
finaliza con la actualizacién masiva del aspecto juridico de los predios de la
base de datos catastral.

PROCEDIMIENTO CONTROLY
SEGUIMIENTO DE LOS EQUIPOS
Y ELEMENTOS DE MEDICION

03-01-PR-07

Determinar las actividades para asegurar que el seguimiento y medicidon
realizada en el marco del Proceso Custodio de la Informacién Catastral se
hace de manera coherente con los requisitos del uso y estos e en funcion de
alcanzar los objetivos de calidad de los productos por subproceso y que se
disminuyen los riesgos de mediciones incorrectas.

Este procedimiento inicia con la verificacién del plan de calibraciéon de los
equipos y elementos de medicidn en la vigencia y finaliza con la evaluacién
del control y del seguimiento.

PROCEDIMIENTO
INTERRELACION CATASTRO —
SNR

03-01-PR-08

Determinar las actividades para interrelacionar la informacion predial o
inmobiliaria comun del registro y del catastro permitiendo el intercambio de
informacién interinstitucional de manera O6ptima, efectiva, segura y
automatica, facilitando la consulta de manera agil y eficaz en términos de
tiempo y calidad de datos entre las entidades enunciadas, asi como el
cumplimiento normado y el mantenimiento actualizado de los datos
catastrales y registrales de acuerdo con los cambios que experimente un
predio.

Inicia con la planificacion de la gestion para la interrelacion Catastro-Registro
en la vigencia, y finaliza con la generacién de insumos para el Procedimiento
Estudio y Depuracion de Predios Libres y/o el Procedimiento Actualizacion de
la informacion juridica masiva.

PROCEDIMIENTO ESTUDIO Y
DISPOSICION DE PREDIOS LIBRES

03-01-PR-09

Determinar las actividades para realizar el diagnéstico a los predios en estado
libre (no aprobados) identificados en el Procedimiento Interrelacién Catastro
—SNR a fin de establecer la pareja predio-folio correspondiente y/o la accidon
de actualizacidn o correccién, que se requiere para formar la pareja predio-
folio.

Inicia con la identificacidn de los predios en estado libre (no aprobados o que
no formaron pareja predio-folio) en el Procedimiento Interrelacidon Catastro —
SNR, vy finaliza con el cambiar estado en la herramienta informatica vigente
para la posterior implementacién del Procedimiento Actualizacién de la
Informacién Juridica Masiva.

PROCEDIMIENTO AJUSTE
ZONAS HOMOGENEAS
GEOECONOMICAS

03-01-PR-10

Determinar las actividades para establecer las Zonas Homogéneas
Geoecondmicas (Son los espacios geograficos determinados a partir de
Zonas Homogéneas Fisicas con valores unitarios similares en cuanto a su
precio, segun las condiciones del mercado inmobiliario)

Inicia con la recepcién de las Zonas Homogéneas Fisicas vigencia futura, los
avallios comerciales de los puntos muestra y las ofertas del mercado
inmobiliario depuradas, para establecer los poligonos de las Zonas
Homogéneas Geoecondmicas y finaliza con la generacién de un archivo en
Excel con los listados de los valores comerciales a nivel manzanay predio.

PROCEDIMIENTO
DETERMINACION MUESTRA
PARA AVALUOS

03-01-PR-11

Determinar las actividades para generar la muestra estadistica que serd
objeto de andlisis para la elaboracién de avallos comerciales (puntos
muestra).

El procedimiento inicia con el andlisis del marco muestral, definiendo los
criterios metodoldgicos para el disefio muestral que se requiere. Se depura y
clasifica la informacién predial, seleccionando los puntos muestra. Este
procedimiento finaliza con la seleccidon de la muestra y su respectiva entrega a
la Gerencia de Informacién Catastral.

PROCEDIMIENTO ACTUALIZAR
TIPOLOGIAS CONSTRUCTIVAS

03-01-PR-12

Determinar las actividades para establecer presupuestos de construccién de
acuerdo al tipo de materiales constructivos de una vivienda en NPH

Inicia con la adquirir y enviar la publicaciéon construdata de forma trimestral y
de la base de datos Teckne Cio cada cuatro meses, finaliza con el valor de
metro cuadrado de construccién para cada tipologia

PROCEDIMIENTO REALIZACION
AVALUOS PUNTOS MUESTRA

03-01-PR-13

Determinar las actividades para establecer valores de terreno y construccidn
de los puntos muestra, de acuerdo al comportamiento del mercado
inmobiliario de la ciudad.

Inicia con el cargue en FOCA, de las ofertas puntuales y masivas que realiza el
observatorio inmobiliario catastral en el procedimiento de captura y ajuste de
ofertas del mercado inmobiliario, asi como el cargue en la misma herramienta,
de las tipologias de la construccion establecidas por la Subgerencia de
Informacién Econdmica, finaliza con la generaciéon de un archivo en Excel, con
los valores de terreno y construccion para complementar las pre-zonas
homogéneas geoecondmicas y como insumo para la generacién de modelos
econométricos y tablas de valores.}

PROCEDIMIENTO DISENO Y
FORMULACION DE MODELOS
ECONOMETRICOS

03-01-PR-14

Estimar modelos econométricos a partir de los puntos muestra avaluados
para inferir el valor comercial de los predios de la ciudad

Inicia con la recepcién de los avaltos de los puntos muestra como insumo para
la estimacion de los modelos y finaliza con la aprobacidn de estos por parte de
un comité técnico.

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION
DE AVALUO CATASTRAL

03-01-PR-15

Determinar las actividades para la liquidacidon del avalio catastral masivo
para cada vigencia.

Inicia con la validacién y cargue de la informacién a la tabla de Oracle (Avaltos
especiales, Zonas Fisicas y Geoecondmicas, distancias, pisos y demas
parametros que se determinen en desarrollo del proceso, los cuales regiran
para la siguiente vigencia); y finaliza con la puesta en produccion de los avaluos
catastrales aprobados.

PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION CARTOGRAFICA
MASIVA

03-01-PR-16

Determinar las actividades para atender la totalidad de los requerimientos
masivos de actualizacion de la representacion espacial de los predios de
Bogotd

Inicia con el procedimiento responder las solicitudes de informacién
geografica y finaliza con el posteo o publicacion de la informacién cartografica.

PROCEDIMIENTO PREPARARY
ENTREGAR INFORMACION
GEOGRAFICA PARA IDECA

03-01-PR-17

Describir las actividades requeridas para el mantenimiento y entrega de la
informacion geografica y sus respectivos estandares que la Gerencia de
Informacién Catastral custodia y que hacen parte del Mapa de Referencia del
Distrito Capital.

Inicia con la revisién y depuracién de los objetos geograficos vy finaliza con la
remision de la informacion a la Gerencia de Infraestructura de Datos Espaciales
—IDECA.

PROCEDIMIENTO DESBLOQUEO
DE PREDIOS MARCADOS POR
INTERRELACION SNR-UAECD

03-01-PR-18

Determinar las actividades para levantar la restriccion impuesta al predio por
el procedimiento Interrelacion CATASTRO - SNR, permitiendo Ia
modificacién del nimero de matricula inmobiliaria y la zona, con el fin de
mantener actualizados los datos catastrales y registrales de acuerdo con los
cambios que experimente un predio

Inicia con la identificacién de la marca homologacién SNR, y finaliza con el
levantamiento temporal del bloqueo que permita continuar con la mutacion
de primera clase y su envio al procedimiento de Respuesta a tramites no
inmediatos.

PROCEDIMIENTO VALIDACION Y
DEPURACION DE OFERTAS DEL
MERCADO INMOBILIARIO

03-01-PR-19

Determinar las actividades para establecer valores de terreno de acuerdo al
comportamiento del mercado inmobiliario de la ciudad

Inicia con el cargue en el FOCA, de las ofertas puntuales y masivas en el
procedimiento de captura y ajuste de ofertas del mercado inmobiliario; y el
cargue de las tipologias de la construccion establecidas por la Subgerencia de
Informacién Econdmica, finaliza con la generacion de un archivo en Excel, con
los valores de terreno resultantes y la generacion de pre-zonas graficamente
sobre el plano de Zonas Homogéneas Fisicas de la vigencia futura.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE LA
COBERTURA DEL SUELO DE
PROTECCION

03-01-PR-20

Establecer las actividades para dar respuesta a la solicitud de determinacién
de la cobertura del Suelo de Proteccién para el Distrito Capital

Inicia con el envio de la solicitud de generacién de la cobertura de Suelo de
Proteccidn por parte de la Subgerencia de Informacién Econdmica y finaliza
con la entrega de la informacién cartografica consolidada en relacion con la
Cobertura resultante como Suelo de Proteccién y la base da datos de lotes
cartograficos con afectacién total o parcial por Suelo de Proteccién para la
correspondiente vigencia, a la Subgerencia de Informacion Econdmica y a
IDECA.

PROCEDIMIENTO AVALUO
ESPECIAL

03-01-PR-21

Determinar las actividades para la realizacién de un avaluo especial.

Inicia con la identificacidn de predios con caracteristicas especiales en su
construccion, uso de esa construccidn o en ambas; e identificar los que han
sido objeto de avallos especiales en procesos de actualizacién anteriores, para
finalizar con la asignacién de valor metro cuadrado a la construccién y su
posterior remision al Subproceso de Gestién y Produccion de Informacion
Valuatoria.




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

Fecha:

PROCESO

31/05/2017

cODIGO
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SUBPROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE
PROCEDIMIENTO ANALISIS DE 03-01-PR-22 |Verificar que los valores de terreno (ZHG) y construccidon liquidados|Este procedimiento inicia con la aprobacién de las ZHG, la programacion de los
SENSIBILIDAD correspondan a la dindmica del mercado inmobiliario y a las caracteristicas|modelos econométricos aprobados y tablas de valores, y el cargue de avaltos
del predio. especiales para la realizacion de la liquidacidn de avalios comerciales, para
luego aplicar los validadores con el fin de efectuar los ajustes necesarios y
finalizar con la aprobacidon de los avalios comerciales para la posterior
aplicacidon del CONFIS.
PROCEDIMIENTO CAPTURAY 03-01-PR-23 |Determinar las actividades para la captura y ajuste de ofertas del mercado|lnicia con la mineria de datos de las ofertas del mercado inmobiliario
AJUSTE DE OFERTAS DEL inmobiliario, que permita establecer el valor de venta y/o arrendamiento del|disponibles en FOCA para programar el operativo de la vigencia, y termina con
MERCADO INMOBILIARIO inmueble. la consolidacién de la base de datos incorporada en el FOCA y los
correspondientes reportes e informes.
PROCEDIMIENTO GENERACION 03-01-PR-24 |Determinar las actividades para generar tablas de valores y aprobar los|Inicia con la recepcién de los modelos econométricos por parte del grupo
Y APROBACION DE VALORES DE modelos econométricos. estadistico y finaliza con la entrega a la Gerencia de Tecnologia de los modelos
CONTRUCCION econométricos y las tablas de valores aprobadas.
Subproceso Atender las solicitudes de conservacion de la|lnicia con la recepcién y verificacion|PROCEDIMIENTO DE 03-02-PR-01 |Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la orientaciéon y|Este procedimiento inicia con la orientacién de los usuarios que acuden a los
Conservacion Catastral y informacién  fisica, juridica, econdémica y|de solicitudes del usuario realizando|ATENCION CANAL atencidn a solicitudes que presentan los usuarios que demandan los|puntos de servicio de la RED CADE para presentar sus solicitudes y termina
Atencion de Tramites geogrdfica de los predios del distrito capital|el estudio respectivo y finaliza con la|pRESENCIAL productos y servicios de la Unidad Administrativa Especial de Catastro|con la atencién y/o solucion a sus requerimientos.
provenientes de usuarios mediante la[respuesta al usuario. Distrital cuando acuden a los puntos de atencidn de la Red CADE donde hace
incorporacidn de los cambios en la base de datos presencia la UAECD.
catastral. PROCEDIMIENTO CANAL 03-02-PR-02 |Este procedimiento tiene por objeto describir las actividades y condiciones|Inicia con la recepciéon de los oficios y/o comunicaciones de solicitud de
ESCRITO especiales de operaciéon que deben seguir los servidores publicos para lalinformacion y/o tramites en la Gerencia Comercial y de Atencién al Usuario y
recepcion, clasificacion y atencién a los requerimientos de informacién,|finaliza con la entrega de los oficios de respuesta, al Centro de Documentacién
solicitudes de tramites inmediatos y no inmediatos, que se reciben por la|(ventanilla de Correspondencia) para ser enviados a los usuarios peticionantes.
ventanilla de correspondencia. Los requerimientos pueden provenir de
Usuarios y/o Entidades Nacionales, Departamentales, Distritales, particulares
o entes de control.
PROCEDIMIENTO ATENCION 03-02-PR-03 |Establecer las actividades necesarias para atender y dar respuestas efectivas|Inicia con la revision diaria del correo electrdnico institucional para la atencién
CANAL VIRTUAL y oportunas a las solicitudes que los usuarios realizan a través del correo|virtual y dar respuesta a los usuarios que solicitaron informacién de la UAECD y
institucional contactenos@-catastrobogota.gov.co y conforme a la conexidon|termina con el envio del registro de las atenciones para las estadisticas en la
tecnoldgica, las solicitudes recibidas por los enlaces contactenos y buzdn|Gerencia Comercial y de Atencién al Usuario.
virtual de la pagina web de la UAECD.
PROCEDIMIENTO ATENCION 03-02-PR-04 |Este procedimiento tiene por objeto describir las actividades y condiciones|Inicia con el saludo protocolario del funcionario al contestar la llamada seguido
CANAL TELEFONICO especiales de operacidon que deben seguir los servidores publicos asignados|de la solicitud, inquietud o requerimiento del usuario y termina con la
para la atencidn de los usuarios que se comunican via telefdnica, para|respuesta al usuario y el envio para las estadisticas del formato Reporte diario
brindar informacién efectiva y oportuna, sobre las solicitudes e inquietudes|atencidn telefénica linea 7600 linea gratuita 018000910488.
relacionadas con la UAECD.
PROCEDIMIENTO ATENCION 03-02-PR-05 |Este procedimiento tiene por objeto describir las actividades y condiciones|Inicia con las actividades de verificacion de la calidad en la que actua el
Y RADICACION DE TRAMITES especiales de operaciéon para la recepcion y atencidn a solicitudes que|solicitante de trdmites no inmediatos y finaliza con las actividades de adicién
NO INMEDIATOS generan radicacion de tramites no inmediatos y la adicién de documentos|de documentos a una radicacion.
para ser enviadas a las dependencias de estudio con los requisitos de
acuerdo a las normas vigentes establecidas por la UAECD.
PROCEDIMIENTO ATENCIC’)N, 03-02-PR-06 |Este procedimiento tiene por objeto describir las actividades y condiciones|Inicia con las actividades de recepcién de documentos para la radicacion de
RADICACION Y RESPUESTA A especiales de operacidn para la recepcidn, atencidon y radicacidn de|tramites inmediatos por los diferentes canales que apliquen y finaliza con la
TRAMITES INMEDIATOS solicitudes de tramites cuya respuesta es emitida directamente por el Arealentrega de la respuesta al usuario de manera presencial o mediante oficio.
de Servicio al usuario, conforme a los requisitos establecidos en las normas
vigentes.
PROCEDIMIENTO RESPUESTA| 03-02-PR-07 |Describir las actividades que se deben desarrollar para responder los|Inicia con la transferencia de radicaciones a través del Sistema de Informacién
A TRAMITES NO INMEDIATOS tramites no inmediatos provenientes del Subproceso de Atencién al Usuario|Integral Catastral (SIIC) por el subproceso de Atencidn al Usuario, continua con
y el registro de las modificaciones individuales que surjan en atencion a|las operaciones definidas para responder estos requerimientos y finaliza con
dichos requerimientos en sus componentes fisico, técnico y econémico. su remisién al Subproceso de Atencion al Usuario para notificacion de la
respuesta al usuario.
PROCEDIMIENTO RESPUESTA A| 03-02-PR-08 |Determinar las actividades para atender las solicitudes de revision de avallo|Este procedimiento inicia por el proceso de Gestion de Mercadeo y Atencion al
TRAMITE DE APELACIONES y auto avallo con recurso de apelacidén, garantizando la respuesta a cada una|Usuario y es direccionado al proceso de Gestién Juridica, el cual remite al
de las observaciones que solicita el usuario. procedimiento de revisién de avallio con recurso de apelacién y finaliza con la
incorporacion al sistema de las decisiones tomadas
PROCEDIMIENTO DE LAVOZ 03-02-PR-09 |Describir las actividades, responsables y condiciones especiales de operacién|Inicia con la recepcidn de las comunicaciones de los usuarios y finaliza con la
DEL CIUDADANO para recibir, atender, tramitar, responder y hacer seguimiento a las quejas,|[implementacién de acciones de mejora segun se requiera.
reclamos, sugerencias, denuncia, felicitaciones y/o solicitud de informacion,
presentadas por los usuarios, ademas incluye la operacion y presentacion de
resultados del Observatorio de Gestion y Control de la Voz del Ciudadano,
15-SP-02 para el respectivo andlisis y acciones de acciones de mejora en los casos que
corresponda.
PROCEDIMIENTO DE 03-02-PR-10 |Establecer las actividades para entregar la respuesta de tramites no
ENTREGA RESPUESTA Al inmediatos, a los usuarios, seglin corresponda a notificar y/o comunicar de|Este procedimiento inicia con la recepcidn de las radicaciones con respuesta
USUARIO acuerdo a la normatividad vigente. en la Gerencia Comercial y de Atencién al Usuario y finaliza con la publicacién
NOTIFICACIONES Y/O de la Notificacién por Aviso segun corresponda.
COMUNICACIONES
PROCEDIMIENTO REALIZACION| 03-02-PR-11 Inicia con la recepcion de radicaciones transferidas a través del sistema de
DE VISITA DE CAMPO Determinar las actividades para realizar en la visita de campo que permita lalinformacidn por los procedimientos de respuesta a los Tramites no
verificacion directa de las caracteristicas y condiciones fisicas de los predios|Inmediatos, continua con las actividades operaciones definidas para
objeto de verificacién. responder estos requerimientos y finaliza con el control de la conformidad de
las Informes Técnicos de Terreno y su remision al Procedimiento de Respuesta
a Tramites no Inmediatos.
PROCEDIMIENTO 03-02-PR-12 |Determinar las actividades necesarias para la asignacion y homologacidn|lnicia con la transferencia de la informacion y documentacion desde el
ASIGNACION Y valores. procedimiento de respuesta a tramites no inmediatos de informacion
HOMOLOGACION DE econdmica y finaliza con la remisién del estudio correspondiente para asignar
VALORES u homologar valores al procedimiento de respuesta a tramites no inmediatos
de informacién econdmica.
PROCEDIMIENTO 03-02-PR-13 |Determinar las actividades para responder las solicitudes de incorporacién,|El procedimiento inicia con la recepcién de las solicitudes y finaliza con la
INCORPORACION, modificacion o actualizacidn de planos topograficos remitidas por el{remisién del producto solicitado al Procedimiento Respuesta a tramites no
ACTUALIZACION Y Procedimiento Respuesta a tramites no inmediatos. inmediatos.
MODIFICACION DE
TOPOGRAFICOS i
PROCEDIMIENTO ATENCION 03-02-PR-14 |Determinar las actividades para atender los requerimientos de nomenclatura|El procedimiento inicia con la recepcién de los requerimientos (Radicacion,
DE REQUERIMIENTOS DE solicitados por los usuarios o provenientes de la actualizacidon cartografica,|oficio y/o Formato Solicitud actualizacion linea produccién cartografica (06-0661
NOMENCLATURA dentro del marco de las funciones basicas otorgadas por el Acuerdo 257 de|FR-1)) y finaliza con un acto administrativo y/o firma del formato dirigido al
2006 Articulo 63 literal C: Establecer la nomenclatura oficial vial y domiciliaria{usuario.
del Distrito Capital.
PROCEDIMIENTO 03-02-PR-15 |Determinar las actividades para atender la totalidad de los requerimientos|El procedimiento inicia con la solicitud de actualizacién y finaliza con la
ACTUALIZACION puntuales de actualizacién de la informacién geografica de los predios de|publicacién de la informacién cartografica.
CARTOGRAFICA PUNTUAL Bogota.
PROCEDIMIENTO CALCULO Y| 03-02-PR-16 [Determinar las actividades para la atencién de solicitudes de célculo y|Inicia con la radicacién de la solicitud en la Gerencia de Comercializacién y

LIQUIDACION  DEL  EFECTO
PLUSVALIA

liquidacidn del efecto plusvalia.

Atencidn al Usuario y la transferencia de esta radicacién a la Subgerencia de
Informaciéon Econdmica, la verificacion de éste en comités internos e
interinstitucionales; concluye con su posterior liquidacién, notificacidon y
publicidad.
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PROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE SUBPROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE
PROCEDIMIENTO 03-02-PR-17 |Describir las actividades que se deben realizar para atender las solicitudes de(Inicia con el procedimiento de asignacion de tramites al profesional
CERTIFICACION DE CABIDA Y los ciudadanos con relaciéon a la expedicion del Certificado de Cabida y[responsable del grupo funcional de cabida y linderos para comenzar la gestién
LINDEROS Linderos (Tramite 74), certificado que contiene la informacion de area de|del tramite y finaliza con entrega de la respuesta al procedimiento “entrega
terreno y linderos de un predio. respuesta al usuario notificaciones y/o comunicaciones”.
PROCEDIMIENTO RESPUESTA| 03-02-PR-18 |Determinar las actividades que permitan dar respuesta a las solicitudes de|Este procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud en la Subgerencia de
A REVISION DE AVALUOS, revision de avallos, auto avaluos y recursos de reposicion recibidas por la[Informacidn Econdmica tanto en fisico y como en el Sistema Integrado de
AUTOAVALUOS Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital (UAECD) a través el[Informacion Catastral (SIIC) y finaliza con la incorporacién al sistema de las
Y RECURSO DE REPOSICION Sistema Integrado de Informacién Catastral (SIIC) por parte de la Gerencia de|decisiones tomadas y su envio al Centro de Documentacién y a la Gerencia de
Comercializacién y Atencidn al Usuario, garantizando que se realice un|{Comercializacién y Atencién al Usuario.
estudio econdmico integral y el registro de las modificaciones individuales
gue sufran los predios en su informacion econdémica.
INTEGRACION DE 04-GP-01 Coordinar la Infraestructura de Datos|Inicia con la integracién de la informacién|GESTION DE LAS Establecerlas reglas de operacidon (politicas y|Inicia con el mantenimiento de las|FORMULACION Y| 04-01-PR-01 ([Determinar las actividades para formular y mantener politicas y demdas|Este procedimiento aplica para el Subproceso de Formulaciéon vy
INFORMACION Espaciales de Bogotda —IDECA - y definir|geografica, de acuerdo con las condiciones|CONDICIONES PARA estandares) que rigen el funcionamiento de la|reglas de operacién, continua con la|MANTENIMIENTO DE POLITICAS instrumentos normativos de informacidn geografica de la Infraestructura de|Mantenimiento de Politicas y Estandares de IDECA. Brinda una secuencia
las condiciones que permitan asegurar la|de interoperabilidad definidas y finaliza con|ASEGURAR LA Infraestructura de Datos Espaciales para el Distrito|socializacion, publicacion y|DE INFORMACION GEOGRAFICA Datos Espaciales para el Distrito Capital - IDECA, las cuales deben ser de|estructurada de las actividades que dan alcance al procedimiento iniciando con
interoperabilidad de los datos espaciales,|su  analisis y disposicion  para |a|INTEROPERABILIDAD Capital — IDECA de conformidad con el marco|seguimiento de estas, y finaliza con la estricto cumplimiento por parte de las entidades miembro. la exploracion investigativa sobre politicas de informacién geografica hasta la
asi como lograr una  efectivalAdministracion Distrital. normativo y técnico aplicable, asi como definir{definicion de  estrategias que aprobacion y publicacién de politicas y su entrega a los procedimientos que la
administracion de la informacion estrategias que promuevan la captura, utilizacidn,|permitan potencializar el uso de la implementan, como son: Procedimiento para la publicacién de informacién
geografica que sirva de insumo para la intercambio y desarrollo de conocimiento. informacidn geografica. geografica del Distrito Capital; Procedimiento para la verificacidn de
toma de decisiones en la ciudad. requerimientos técnicos de la informacion a publicar en el Distrito Capital —
UAECD; Procedimiento para la gestion de metadatos geograficos en Bogota
Distrito Capital; Procedimiento para evaluar y reportar la calidad de los datos
espaciales; Procedimiento para la gestion de Registro de items Geogréaficos en
Bogota D.C.; y Procedimiento para la gestion de Politicas de Informacion
Geografica en el marco de IDECA.
04-SP-01
ELABORACION Y| 04-01-PR-02 [Determinar las actividades para elaborar y mantener los estandares|Este procedimiento aplica al Subproceso de Formulacién y Mantenimiento de
MANTENIMIENTO DE aplicables tanto a las politicas de informacién geografica como a los|Politicas y Estandares al interior de la Infraestructura de Datos Espaciales para
ESTANDARES documentos y demds instrumentos que apoyan la implementacién y el Distrito Capital IDECA, brindando una secuencia estructurada en las
el desarrollo de las actividades de la Infraestructura de Datos actividades para el procedimiento que inicia con la exploracién investigativa
Espaciales para el Distrito Capital - IDECA. sobre estandares a partir de la cual se identifican las necesidades y
oportunidades de mejora, y termina, con la remisidon para publicacidon al
Subproceso Gestidn del Conocimiento, e implementacién a través del
Subproceso de Operaciones.
FORMACION Y DIFUSION 04-01-PR-03 |Generar y transferir conocimientos relacionados con la Infraestructura de
Datos Espaciales a los integrantes de la comunidad IDECA y a la ciudadania en |El procedimiento inicia con la recepcién de “la matriz de iniciativas priorizadas
general, utilizando las diferentes estrategias de difusién y formacidn|y descripcion macro para la formulacién de los proyectos” y finaliza con la
formuladas en el Plan de Gestién de Conocimiento de IDECA. publicacidn del material de difusion y de formacién.
ADMINISTRACION DE LA Implementar acciones orientadas a la adquisicion, |Inicia con la identificacién de|IMPLEMENTACION DE| 04-02-PR-01 [Describir las actividades requeridas para efectuar el acompanamiento a las|El procedimiento inicia con el andlisis del nivel y estado de apropiacién de
INFORMACION estandarizacién, disposicién y analitica de datos|necesidad de informacién, continia|POLITICAS Y ESTANDARES entidades miembro de IDECA en materia de implementacién de politicas y|dichas politicas y la respectiva suscripcion del acta de acuerdo técnico y
GEOGRAFICA PARA LA geogrdficos, conforme a lineamientos y|con su adquisicion o gestién para el estandares de informacion geogréfica. concluye con la disposicion final del(los) objeto(s) geogréfico(s)
CIUDAD condiciones que permitan  dinamizar lajacceso alos datos por parte de IDECA, estandarizado(s) y certificado(s) para el acceso y/o consumo de la comunidad a
integracion, uso e intercambio de la informacion|estandarizacion, publicacion y través de los medios dispuestos por la entidad o por IDECA para tal fin.
geogrifica de la ciudad por parte de las entidades|entrega, y finaliza con la
y la comunidad. implementacién de procesos de|IMPLEMENTACION DE| 04-02-PR-02 [Describir las actividades requeridas para efectuar el acompanamiento a las|El procedimiento inicia con el andlisis del nivel y estado de apropiacién de
analitica sobre los datos disponibles.|POLITICAS Y ESTANDARES entidades miembro de IDECA en materia de implementacién de politicas y|dichas politicas y la respectiva suscripcion del acta de acuerdo técnico y
04-SP-02 Contempla el monitoreo y estandares de informacion geogréfica. concluye con la disposicion final del(los) objeto(s) geografico(s)
seguimiento de las frecuencias de estandarizado(s) y certificado(s) para el acceso y/o consumo de la comunidad a
actualizacion y mantenimiento través de los medios dispuestos por la entidad o por IDECA para tal fin.
definida sobre los datos y de las
condiciones de uso asociadas. FORMACION Y DIFUSION 04-02-PR-03 |Generar y transferir conocimientos relacionados con la Infraestructura de
Datos Espaciales a los integrantes de la comunidad IDECA y a la ciudadania en |El procedimiento inicia con la recepcién de “la matriz de iniciativas priorizadas
general, utilizando las diferentes estrategias de difusion y formacion|y descripcion macro para la formulacién de los proyectos” y finaliza con la
formuladas en el Plan de Gestién de Conocimiento de IDECA. publicacion del material de difusién y de formacion.
DISPOSICION DE 05-GP-01 Entregar a clientes y usuarios a través de|Parte de la identificacién de las necesidades|GESTION COMERCIAL Crear, desarrollar y mantener relaciones|lnicia con la identificacion de|ELABORACION, EJECUCION Y| 05-01-PR-01 |Este procedimiento tiene por objeto describir las actividades a desarrollar|Inicia con el andlisis del entorno para la formulacién del Plan de Mercadeo y
INFORMACION la venta de productos y servicios, la|de los clientes hasta el pago de productos y perdurables con los clientes y socios estratégicos|necesidades de los clientes y termina|SEGUIMIENTO AL PLAN DE por la Unidad para la elaboracién, ejecuciéon y seguimiento al plan de(finaliza con el seguimiento a la ejecucién del mismo y la presentacién de
informacién capturada e integrada por|servicios entregados y el seguimiento de la UAECD a través de la comercializacion de los|con el seguimiento post-venta de los| MERCADEQO mercadeo que promueva de forma efectiva y oportuna los productos y[resultados a la Direccidn.
parte de la UAECD, asi como, sul|postventa. productos y servicios con valor agregado,|productosy servicios entregados. servicios a los segmentos objetivo.
conocimiento y experiencia, los cuales asegurando la satisfaccién de sus necesidades, la TRAMITES COMERCIALES| 05-01-PR-02 |Este procedimiento tiene como objeto describir las actividades para la|lnicia con las actividades de recepcion de la solicitud junto con la
permitan apoyar el cumplimiento de sus correcta ejecucion de los servicios ofrecidos, el OBJETO DE RADICACION EN EL recepcion de solicitudes que generan radicacion de trdmites comerciales, el{documentacion anexa y termina con la disposicién final de la radicacién fisica y
propuestas de valor y la toma de recaudo oportuno de la facturacién y el servicio SIIC envio al area encargada, la recepcion del producto de ésta, la entrega al|magnética.
decisiones de ciudad-. postventa. usuario, asi como el destino final fisico y magnético de la radicacion.
VENTA, EJECUCION Y[ 05-01-PR-03 [Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades que se deben|Inicia con la identificacion de una oportunidad de negocio para la UAECD y su
SEGUIMIENTO A TRAVES DE realizar para la comercializacién de los productos y servicios de la Unidad y|formalizacion a través de un contrato y finaliza con entrega de los productos y
CONTRATOS asegurar la ejecucién, seguimiento y el cumplimiento de las obligaciones|servicios a satisfaccion y posterior liquidacién del contrato celebrado por la
contractuales adquiridas por la Unidad Administrativa Especial de Catastro|UAECD donde interviene como contratista.
Distrital en los contratos que actla como contratista.
05-5P-01 — — — — — - , —
VENTAS DIRECTAS DE| 05-01-PR-04 [Describir las condiciones, los responsables y las actividades desarrolladas|Inicia con atender y recibir la necesidad del cliente y finaliza con la entrega del
PRODUCTOS Y SERVICIOS por la Unidad para venta directa de productos y/o servicios. producto al cliente y posterior envio del informe mensual de ventas al Gerente
Comercial y de Atencion al Usuario.
ELABORACION DE CARTOGRAFIA| 05-01-PR-05 [Describir las actividades para responder las solicitudes de elaboracién de(Inicia con la recepcién de las solicitudes y finaliza con la remisién del producto
TEMATICA cartografia tematica remitidas por el Procedimiento Respuesta a solicitudes|solicitado al Procedimiento Respuesta a solicitudes de informacion geografica.
de informacién geogréfica.
PERITAZGOS 05-01-PR-06 |Determinar las actividades para responder solicitudes de asesoria técnica a[El procedimiento inicia con la solicitud de peritaje y finaliza con un dictamen
los despachos judiciales de la rama judicial, a las inspecciones de policia, a las|técnico.
entidades de investigacion y a los organismos de control, en la identificacion
técnica de inmuebles.
GESTION DE AVALUOS| 05-01-PR-07 [Determinar el valor comercial de los inmuebles y estimar los avaltos de|Este procedimiento inicia con la radicacién de la solicitud y los documentos de
COMERCIALES indemnizacion, solicitados por los diferentes Clientes de la Unidad. soporte requeridos en la Gerencia Comercial y de Atencion al Usuario y finaliza
con la entrega del informe técnico de avalio comercial y el avalio de
indemnizacidn (para los avaltos realizados en el marco de la Ley 1682 de 2013)
al cliente.
IDENTIFICACION Y Adelantar la identificacidn y generacién de nuevos|lnicia desde la identificacion de|IDENTIFICACION DE NUEVOS| 05-02-PR-01 [Adelantar la identificacién de nuevos productos y servicios con posibilidad|Inicia desde la identificacién de una idea para la generacién de un nuevo
DESARROLLO DE productos y/o servicios a fin de suplir las|necesidades de productos y/o|PRODUCTOS Y SERVICIOS de ser comercializados, que satisfagan las expectativas y necesidades del[producto o servicio y finaliza con la documentacién de lecciones aprendidas
SERVICIOS Y necesidades, expectativas y demanda de los|servicios nuevos y finaliza con la cliente y contribuyan al fortalecimiento de la entidad y de otras entidades. [obtenidas durante el proceso de disefio y desarrollo.
PRODUCTOS NUEVOS 05-SP-02 clientes; asi como, expandir la capacidad comercial|prueba del producto y/o servicio para
institucional. su entrega al Subproceso de Gestién|DESARROLLO DE NUEVOS| 05-02-PR-02 |Adelantar el desarrollo de nuevos productos y servicios con posibilidad de|lnicia desde la planificacién del desarrollo de un nuevo producto o servicio y
Comercial. PRODUCTOS Y SERVICIOS ser comercializados y que contribuyan al fortalecimiento de la propuesta de(finaliza con la prueba del producto para su posterior entrega al Subproceso de
valor del cliente, de la entidad y otras entidades. Gestion Comercial.
GESTION DEL TALENTO 06-GP-01 Desarrollar integralmente el Talento|El proceso inicia desde la convocatoria,|CARACTERIZACION Gestionar la seleccion, vinculacién y retiro de los|Inicia con la identificacién de los|PROCEDIMIENTO  GESTIONAR| 06-01-PR-01 |Gestionar la seleccidn y vinculacién de servidores publicos competentes con|lnicia con la vacancia del empleo y finaliza con la posesién del servidor publico
HUMANO Humano vinculado a la UAECD, en pro del[seleccion, vinculacidon y permanencia hasta|SUBPROCESO servidores publicos de la planta de cargos de lajlempleos vacantes, continia con la|SELECCION Y VINCULACION DE base en los parametros normativos y técnicos exigidos para desempeniar el{en el empleo.
mejoramiento continuo, la satisfaccion  |el retiro del personal al servicio de la|SELECCION, Unidad Administrativa Especial de Catastro|seleccidn, vinculacidn y permanencia|PERSONAL empleo, verificando el cumplimiento de los requisitos académicos y de
personal y el desarrollo institucional, bajo[Funcién Publica. VINCULACION Y RETIRO Distrital, en cumplimiento de los pardmetros|en servicio activo del servidor publico experiencia exigidos en el manual especifico de funciones y competencias
premisas de selecciéon vy vinculacién DE PERSONAL normativos, técnicos y los principios de la funcion|a la Unidad y culmina con el retiro del laborales de la Unidad y demas requerimientos de ley.
idénea, fortalecimiento del conocimiento 06-SP-01 (publica. servidor
y evaluacién del desempefio, que PROCEDIMIENTO  GESTIONAR| 06-01-PR-02 |Gestionar las actividades requeridas para tramitar el retiro de los servidores|Inicia con el documento para el trdmite de retiro del servicio y termina con el

permitan contar con el personal idéneo y
competente para atender la misidn,
funciones y cumplir con los objetivos

de la Unidad.

RETIRO DE PERSONAL

publicos de libre nombramiento y remocidn, carrera administrativa y
provisionalidad en la Unidad, de acuerdo con la causal del retiro que se
presente, asegurando observancia de la normatividad y condiciones legales
establecidas

archivo de copia de la Resolucion y de los soportes en la historia laboral del
funcionario retirado.
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PROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE SUBPROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE
CARACTERIZACION Evaluar el desempefio laboral de los servidores|lnicia con la fijacién de los[PROCEDIMIENTO  GESTIONAR| 06-02-PR-01 |Adelantar las acciones que permitan evaluar el desempefio laboral de los|Inicia con la capacitaciéon a los evaluados y evaluadores y culmina con la
SUBPROCESO con base en el cumplimiento de los compromisos|compromisos por parte del evaluador|EVALUACION Y CALIFICACION servidores de la Unidad, de acuerdo con el marco normativo y politicas de la|calificacion definitiva para los gerentes publicos, servidores de carrera
EVALUACI(')IN Y 06-SP-02 laborales y comportamentales a fin de promoverl|y finaliza con la calificacién en firme y|DEL DESEMPENO Unidad. administrativa, periodo de prueba, provisionales o temporales, libre
CALIFICACION DEL las condiciones de eficiencia y eficacia en la[planes de mejoramiento individual nombramiento y remocién que no sean gerentes publicos.
DESEMPENO Unidad. establecidos por el evaluador.
CARACTERIZACION Fortalecer las competencias laborales de los|inicia con el diagndstico de|PROCEDIMIENTO FORMACION Y| 06-03-PR-01 |Facilitar el desarrollo de las competencias funcionales y comportamentales|Inicia con la identificacién de necesidades de capacitacién y finaliza con la
SUBPROCESO GESTION servidores  publicos requeridas para el|necesidades de capacitacion, [CAPACITACION de los servidores publicos de la Unidad, mediante la capacitacién, formacién|presentacién del informe final anual.
DEL CONOCIMIENTO cumplimiento de la misién, vision y objetivos|formacién y entrenamiento y culmina y entrenamiento con el fin de incrementar su desempefio efectivo de los
institucionales. con la evaluacién del impacto de las servidores, la mejor prestacion del servicio y el cumplimiento de la mision,
actividades realizadas. visién y objetivos de la Unidad.
PROCEDIMIENTO INDUCCION Y| 06-03-PR-02 |Gestionar las actividades requeridas para familiarizar al servidor publico con
ENTRENAMIENTO EN PUESTO la cultura organizacional, el sistema de valores de la entidad, instruirlofinicia con la recepcién del listado de nuevos servidores vinculados a la Unidad
DE TRABAJO acerca de la mision, visidon y objetivos institucionales y crear sentido dely finaliza con la evaluacién de actividades de induccidon y entrenamiento en
pertenencia hacia la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital —|puesto de trabajo.
06-SP-03 UAECD, logrando con ello que el servidor encamine su potencial en la misma
direccion de la organizacion.
PROCEDIMIENTO RE INDUCCION| 06-03-PR-03 |Gestionar las actividades requeridas para reorientar la integracién dellInicia con el disefio de la re induccién para los servidores antiguos y finaliza
servidor a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el{con la evaluacion de la efectividad de actividades de re induccion.
Estado o en la Unidad, fortaleciendo su identidad frente a la cultura
organizacional, el sistema de valores de la entidad, y mejorar su sentido de
pertenencia hacia la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital —
UAECD, logrando con ello que el servidor encamine su potencial en la
misma direccién de la organizacion.
CARACTERIZACION Garantizar la calidad y oportunidad en el pago de|lnicia con el recibo de las novedades|PROCEDIMIENTO DE RECEPCION| 06-04-PR-01 |Determinar las actividades para la recepcién, andlisis, verificacion y|lnicia cuando el servidor publico radica formato de solicitud de cesantias, en la
SUBPROCESO NOMINA la labor prestada por los servidores publicos ally culmina con el pago de la nominalY TRAMITE PARA LIQUIDACION autorizacién de los documentos que hacen parte de la liquidacién de|ventanilla de Correspondencia de la Entidad; y termina cuando se archiva
Y SITUACIONES servicio de la entidad, y que este se realice con|y/o la respuesta de la situacidon|DE CESANTIAS PARCIALES O cesantias parciales o definitivas, de los servidores publicos de la Unidad|copia de la autorizacién, en la historia laboral.
ADMINISTRATIVAS transparencia y dentro del marco de laladministrativa. DEFINITIVAS Administrativa Especial de Catastro Distrital.
normatividad legal vigente. PROCEDIMIENTO  GESTIONAR| 06-04-PR-02 |Establecer las actividades relacionadas con la gestion de la ndmina para|lnicia solicitando el PAC a partir de las proyecciones del valor a pagar en el mes
Asimismo, gestionar las situaciones administrativas NOMINA efectuar el pago oportuno por conceptos salariales legalmente establecidos|y termina con la entrega de los documentos soporte al Proceso de Gestidn
06-SP-04 ([garantizando la continuidad en el servicio. a los Servidores Publicos vinculados a la Unidad Administrativa Especial de[Financiera y demas entidades como: FONCEP, operadores de informacién para
Catastro el pago de la seguridad social y aportes parafiscales, entre otras.
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y| 06-04-PR-03 |El objetivo del presente instructivo es determinar las actividades claras y/|Inicia con la solicitud, la cual es revisada e incluida en el aplicativo de némina o
TRAMITE PARA LIQUIDACION E precisas para la recepciéon y analisis de los documentos relacionados con las|respondida a través de la mesa de servicios de la Subgerencia de Recursos
INCLUSION DE NOVEDADES diferentes novedades que afectan la ndmina de los funcionarios. Humanos y finaliza con el archivo de la solicitud.
CARACTERIZACION Mejorar el bienestar social de los servidores|Inicia con la deteccion de necesidades|PROCEDIMIENTO BIENESTAR| 06-05-PR-01 |Mejorar el bienestar social de los servidores publicos que laboran en lajlnicia con la deteccion de necesidades y expectativas de los servidores publicos
SUBPROCESO publicos que laboran en la entidad, favoreciendo|y expectativas de los servidores|SOCIAL entidad, favoreciendo su desarrollo integral, su nivel de vida y el de sufde la Unidad y finaliza con la evaluacion de las actividades de Bienestar Social,
BIENESTAR SOCIAL E su desarrollo integral, su nivel de vida y el de su|publicos de la Unidad y finaliza con la familia y generando impactos positivos en el servicio al usuario y el sentido|Estimulos, Incentivos, Climay Cultura Organizacional.
INCENTIVOS familia y generando impactos positivos en el|levaluacion de las actividades de de pertenencia en la Unidad.
servicio al usuario y el sentido de pertenencia en|Bienestar Social, Estimulos,|PROCEDIMIENTO  GESTIONAR| 06-05-PR-02 |Describir las actividades necesarias para la formulacidn, adopciéon vy|lnicia con la presentacion de la propuesta de la distribucién del presupuesto
la Unidad. Incentivos, Clima y Cultura|INCENTIVOS ejecucion del Programa de Incentivos para los mejores servidores publicos|asignado al rubro de Bienestar e Incentivos y termina con la gestién del pago
06-SP-05 Organizacional. de carrera administrativa y mejores equipos de trabajo de la Unidad, con|de los incentivos pecuniarios y no pecuniarios a los servidores publicos de la
base en la normatividad vigente, las politicas y presupuesto de la entidad. Unidad que resulten beneficiados.
PROCEDIMIENTO TELE TRABAJO 06-05-PR-03  |Definir las actividades para la implementacion del modelo de teletrabajo en|Inicia con la convocatoria a inscripcion para el teletrabajo y termina con el
la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD, de|informe anual de seguimiento.
conformidad con la normatividad vigente y las politicas distritales.
CARACTERIZACION Promover las condiciones de seguridad y salud enf{Inicia con la identificacion del perfil| PROCEDIMIENTO COMITE| 06-06-PR-01 |Continuar fortaleciendo la participacion de los servidores de la Unidad en el|lnicia con la convocatoria a la participacién en el Comité Paritario de Seguridad
SUBPROCESO GESTION el trabajo de los servidores publicos, contratistas|médico ocupacional, la identificacion|PARITARIO DE SEGURIDAD Y desarrollo de la seguridad y salud en el trabajo de la entidad en|y Salud en el Trabajo (COPASST) y finaliza con del informe de gestidn al nuevo
DE SEGURIDAD Y SALUD que laboren para la Unidad o terceros que visiten|de peligros, evaluacién y control de|SALUD EN EL TRABAJO cumplimiento de la normatividad vigente. Comité.
EN EL TRABAJO sus instalaciones, en cumplimiento de la|riesgos laborales y finaliza con |a|PROCEDIMIENTO INCIDENTES /| 06-06-PR-02 |Determinar las actividades necesarias para el reporte de los incidentes y[Inicia con el reporte de la ocurrencia del Incidente/Accidente Laboral y finaliza
normatividad legal vigente. valoracion medico ocupacional de|ACCIDENTES DE TRABAJO accidentes laborales de los servidores publicos, contratistas, trabajadores en|con el cierre de la investigacion.
retiro. misidn e investigar dichos eventos con el fin de prevenir la ocurrencia de los
06-5P-06 mismos, en cumplimiento con la normatividad legal vigente en esta materia.
PROCEDIMIENTO  PARA  LA| 06-06-PR-03 |Establecer los mecanismos y estrategias para el desarrollo|inicia con el estudio, analisis y definicidn de actividades para la Gestion
GESTION DE SEGURIDAD Y metodoldgico de las actividades inherentes a la prevencidon de los|de la Seguridad y Salud en el Trabajo, identificacion de peligros y
SALUD EN EL TRABAJO riesgos profesionales (Accidentes de trabajo y Enfermedad|evaluacién de riesgos y finaliza con el seguimiento de las actividades
_ _ profesional) de la UAECD. implementadas.
GESTION DE SERVICIOS 07-GP-01 Administrar  los  recursos fisicos,|Inicia con la solicitud de bienes,|GESTION DE BIENES E Administrar los recursos fisicos (elementos de|lnicia con la recepcion de solicitudes| ADMINISTRACION DE BIENES| 07-01-PR-01 |Atender los requerimientos en cuanto a elementos de consumo y(Inicia con la solicitud de pedido para elementos de consumo y con la recepcidn
ADMINISTRATIVOS infraestructura y servicios administrativos|instalaciones y/o servicios y termina con la[INVENTARIOS consumo y devolutivos) requeridos por las areas|de elementos de consumo y el|MUEBLES devolutivos, de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -|de facturas para elementos devolutivos y finaliza con el cierre mensual de
requeridos por las dependencias, con el|entrega de los mismos en las condiciones para su normal funcionamiento. ingreso de bienes devolutivos al UAECD, con el fin de custodiar y controlar el ingreso, permanencia y egreso|almacén.
fin de apoyar el cumplimiento de la|requeridas para el adecuado almacén y termina con el recibido a de los bienes, conforme a las necesidades de los procesos para el normal
mision institucional de la UAECD. funcionamiento de la Entidad. satisfaccién de los requerimientos. desarrollo de la Entidad.
TRASLADO Y ENTREGA DE| 07-01-PR-02 |Garantizar el adecuado seguimiento y control de los inventarios de]lnicia con el recibo de las solicitudes de traslados de todo tipo de bienes
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS elementos devolutivos y de consumo en la UAECD, actualizando el sistema|devolutivos que se requieran reubicar dentro o fuera de la Unidad
de informacién, de manera veraz y oportuna por dependencias y servidores|Administrativa Especial de Catastro Distrital.
publicos.
07-5P-01 PERDIDA DE RECURSOS 07-01-PR-03 |Gestionar la perdida de los bienes devolutivos conforme a la normatividad|Inicia con la elaboracion del inventario fisico y su comprobacién contra el
vigente. reportado y finaliza con la aprobacién del inventario y la elaboracién de la
cuenta anual.
BAJA DE ELEMENTOS| 07-01-PR-04 |Gestionar la baja de los bienes devolutivos de la entidad, conforme a laflnicia con el ingreso de los bienes al almacén de no explotados, continta con el
DEVOLUTIVOS normatividad vigente. retiro fisico definitivo del bien o entrega, y finaliza con el descargue del
inventario y de los registros contables.
TOMA FISICA DE INVENTARIOS 07-01-PR-05 |Verificar fisicamente los bienes o elementos de las dependencias y de la|lnicia con la convocatoria del Gerente de Gestion Corporativa al Comité de
bodega de la Entidad y que estan bajo custodia de los funcionarios, con el fin|Inventarios en el cual se ordena realizar la toma fisica anual del inventario y
de confrontar las existencias reales contra los saldos registrados en el|termina con la remisidon de informes al Grupo Funcional de Financiera para
Sistema de Administracidon de Inventarios SAl y en las cuentas contables. formalizar el proceso de toma fisica de la entidad.
GESTION DE SERVICIOS Proporcionar y  optimizar los  servicios|Inicia con la recepcién de solicitudes|ADMINISTRACION DE| 07-02-PR-01 [Determinar las actividades necesarias, con el fin de garantizar que el servicio|Aplica para el parque automotor, inicia con la solicitud del servicio y finaliza
administrativos, requeridos por las dependencias|de servicios administrativos y termina| TRANSPORTE del parque automotor de la Unidad sea prestado en forma oportuna y|con la realizacion de informe de seguimiento.
para el desarrollo operativo de su gestion. con la prestacidn del servicio. eficiente.
07-SP-02 ADMINISTRACION CAJA MENOR 07-02-PR-02 |Proveer mecanismos y herramientas necesarios para el manejo de los|Inicia con la constitucidn de la Caja Menor General de la Unidad Administrativa
fondos administrados a través de la Caja Menor, con el fin de garantizar la|Especial de Catastro Distrital, a través de acto administrativo para cada
optimizacién de los recursos y una gestion efectiva en la administracion. anualidad fiscal y termina con el cierre de la vigencia fiscal.
GESTION DE Administrar la infraestructura fisica necesaria para|lnicia con la recepcion de solicitudes| MANTENIMIENTO Y| 07-03-PR-01 [Garantizar el mantenimiento oportuno y efectivo de las instalaciones de la|Aplica desde la identificacion de las necesidades del servicio de
INFRAESTRUCTURA el funcionamiento u operacién de la Unidad. adecuacién y/o mantenimiento y|ADECUACIONES LOCATIVAS Unidad, con el fin de brindar a la entidad y a sus funcionarios seguridad,|mantenimientoy adecuaciones locativas, con el fin de efectuar la planeacién,
termina con la prestacion del servicio condiciones de Salubridad y de trabajo adecuadas, para el desarrollo de sus|programacién y termina con la ejecucidn oportuna de las actividades a
o0 atencion de la necesidad. actividades. realizar.
Asi mismo, inicia con la solicitud de la necesidad del servicio por parte de las
areas, la verificacién de cobertura de la garantia de la misma por parte del area
encargada y finaliza con la ejecucion, seguimiento y control del servicio.
GARANTIA INSTALACIONES| 07-03-PR-02 |Garantizar que los responsables de un bien entregado o servicios realizado a|Aplica desde la verificacion del cubrimiento de la garantia, con el fin de
LOCATIVAS la entidad y que se encuentre amparados por garantias, se hagan cargo de su|efectuar la planeacion, programacion y ejecucion oportuna de las actividades a

07-SP-03

reparacion en caso de vicios o defectos que afecten el correcto
funcionamiento del producto, con el fin de volver a reunir las condiciones
Optimas para uso.

realizar.
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PROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE SUBPROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE

MANEJO Y DISPOSICION DE| 07-03-PR-03 [Gestionar las acciones necesarias para el correcto manejo y gestién alllnicia con la propuesta de formulacién o actualizacién del Plan de Accidn

RESIDUOS SOLIDOS interior de la Unidad de los residuos sélidos, involucrando activamente a los|Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos y termina con la
servidores, visitantes y la empresa prestadora del servicio de aseo y|remision de informes o reportes internos o externos.
cafeteria; enmarcado en las directrices y lineamientos establecidos en el Plan
de Accion Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos de la
UAECD.

GESTION DE RESIDUOS| 07-03-PR-04 |Gestionar de forma correcta los residuos peligrosos que se generan en laflnicia con la definicién y/o actualizacion del Plan de Gestién de Residuos

PELIGROSOS UAECD, teniendo en cuenta las actividades desde la generacién hasta su|Peligrosos —PGIRESPEL y termina con la elaboracién de informes ambientales
tratamiento o disposicion final. gue involucren la gestion de los residuos peligrosos al interior de la Unidad.

GESTION DOCUMENTAL 08-GP-01 Gestionar los documentos de la Unidad a(lnicia con la recepcién y produccién de|GESTION DE Realizar la recepcién, organizacién y entrega de lalInicia con la recepcién, radicacién,|ADMINISTRACION DE LA| 08-01-PR-01 [Establecer la metodologia para Identificar, clasificar, recibir y distribuir las|Inicia con la recepcién y radicacion de la correspondencia y termina con la
partir de conservar, custodiar,|documentos, la elaboracion de las Tablas de{CORRESPONDENCIA correspondencia interna y externa, garantizando|clasificacion y envio de documentos|CORRESPONDENCIA EXTERNA comunicaciones oficiales externas dirigidas a las diferentes dependencias de|entrega de la misma al destinatario.
salvaguardar y administrar la produccion|Retencién documental y finaliza con la que la documentacién cumpla el flujo especifico,|por destinatario, termina con la la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, asi como personas y/o
documental, para brindar la informacidn|digitalizacién de la informacién y su puesta a en cumplimiento de la normatividad vigente. impresién de la planilla y entrega a los entidades externas, garantizando que la recepcidén y entrega se realice de
requerida de forma oportuna, veraz y|disposicion para consulta y/o destinatarios. manera oportuna.
eficiente. comercializacién. 08-SP-01

ADMINISTRACION DE LA| 08-01-PR-02 [Establecer la metodologia para Identificar, clasificar, recibir y distribuir las|Inicia con la radicacién y recepcion de la correspondencia y termina con la
CORRESPONDENCIA INTERNA comunicaciones oficiales internas dirigidas entre las diferentes dependencias|entrega de la misma al destinatario

de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, garantizando que la

entrega se realice de manera oportuna

INSTRUMENTOS DE Administrar la documentacién de archivo a través|lnicia con la elaboracién y/o|ACTUALIZACION DE TABLAS DE| 08-02-PR-01 [Establecer las actividades para mantener actualizadas las Tablas dellnicia con la elaboracién o actualizacién del Cuadro de caracterizacidn

ADMINISTRACION del establecimiento de las fuentes documentales y|actualizacién de las Tablas de|RETENCION DOCUMENTAL Retencién Documental en la Unidad Documental y la solicitud de actualizacion de la TRD (cambio de formatos,

DOCUMENTAL 08-SP-02 |el soporte documental enmarcado en las pautas|Retencion Documental, finaliza con el registros, modificacion de la produccion documental) y finaliza con la
para la realizacién de inventarios documentales.  [control de la documentacidn. publicacidn de la TRD actualizada en el Sistema Integral de Gestién — SGI.

GESTION DE REGISTROS Apoyar y controlar la clasificacion y organizacién|Inicia con la recepcién y organizacion|ORGANIZAR ~ ARCHIVOS  DE| 08-03-PR-01 |Organizar y actualizar los documentos (electrénicos vy fisicos) del archivo deflnicia con la clasificacion de los documentos, su almacenamiento vy

Y ARCHIVO de los archivos de gestion, archivo central, asi|de la informacion y/o documentacién|GESTION gestion que se maneja en cada area, permitiendo el acceso, consultajorganizacidon, con base en las series y subseries de las TRD vy finaliza con el
como llevar a cabo su disposicion final para que|y termina con la digitalizacién (si se eficiente a las personas que los requieran, asimismo la transferencia de los|inventario documental actualizado para transferencia documental.
los usuarios externos e internos puedan acceder a|requiere) y la custodia de esta. documentos al archivo central, de acuerdo a lo estipulado en las series y

08-SP-03 la documentacion. i subseries de las TRD.
PRESTAMO Y CONSULTA DE| 08-03-PR-02 |Poner a disposicién la informacidon para consulta y préstamo de los|Inicia con la solicitud de consulta o préstamo y finaliza con el documento
DOCUMENTOS documentos que se custodian y gestionan en la UAECD, ya sea para los|consultado en medio fisico o electrénico.
servidores publicos de las diferentes areas, para los ciudadanos o entes
externos, con el fin de facilitar el acceso a la informacién de los documentos.

GESTION FINANCIERA 09-GP-01 Identificar y gestionar los recursos|lnicia con la identificacién de los recursos|GESTION Planear, gestionar y controlar los recursos|inicia con la preparaciéon del|PROGRAMACION 09-01-PR-01 |Elaborar la programacién presupuestal de la Unidad para la siguiente|lnicia con la recepcién de la circular conjunta expedida por la Secretaria
financieros necesarios para cumplir con|requeridos para la ejecucién del Plan|PRESUPUESTAL financieros para atender las obligaciones|anteproyecto de presupuesto y|PRESUPUESTAL vigencia de acuerdo con las politicas y normas presupuestales vigentes. Distrital de Hacienda y Secretaria de Distrital de Planeacién y lineamientos
los objetivos y metas que la entidad ha|Estratégico y de los proyectos planificados contraidas por la UAECD finaliza con el cierre presupuestal de presupuestales para la elaboracion de la programacidon presupuestal de la
definido en el corto plazo. por la Unidad y termina con la presentacion la vigencia. vigencia respectiva y finaliza con la presentaciéon al Consejo Directivo del

de los resultados financieros. Anteproyecto de presupuesto de la entidad y su aprobacidon mediante acto
administrativo.
CONSOLIDACION, SEGUIMIENTO| 09-01-PR-02 |Asegurar el valor de los recursos por mensualidades requeridos para cumplir|Inicia con el PAC inicial de la vigencia, el cual se reprograma mensualmente
Y EVALUACION DE LA con el pago oportuno de los compromisos adquiridos por la Unidad|para seguimiento y control de la disponibilidad mensual de PAC, y finaliza con
PROGRAMACION Y EJECUCION Administrativa Especial de Catastro Distrital. el cierre mensual. El presente procedimiento le permitird a los usuarios de las
DEL PAC dependencias gestoras del PAC, solicitar y/o preparar la reprogramacion
09-SP-01 mensual de caja al nivel de detalle, para requerir el monto de los recursos
necesarios para cubrir las obligaciones de pago a los compromisos adquiridos
por la Unidad.
CREACION Y APROBACION DE| 09-01-PR-03 |Suministrar la informacién correcta y completa de las personas o empresas|Inicia con la solicitud de creacién por parte del gestor de contratacién de cada
TERCEROS que tienen vinculo comercial y/o laboral con la Unidad, para el|Dependencia o el responsable de ndmina de la Subgerencia de Recursos
correspondiente proceso de contratacién y/o de pago. Humanos Yy finaliza con la creacidn de terceros en el médulo correspondiente.
ADMINISTRACION 09-01-PR-04 |Describir las actividades desarrolladas para la ejecucidn y cierre presupuestal|lnicia con la incorporacidon de recursos aprobados por decreto distrital de
PRESUPUESTAL de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital — UAECD que|presupuesto para la vigencia en PREDIS continua con la ejecucion legal de
permitan administrar de manera eficiente los recursos presupuestales|ingresosy gastosy termina con el cierre presupuestal de la vigencia.
dentro del marco normativo legal.

GESTION TESORERIA Garantizar y optimizar la gestién de los recursos|Inicia con la Administracién de los|ADMINISTRACION TESORERIA 09-02-PR-01 |Mantener el manejo y control financiero de los recursos de la Unidad|Aplica al area de tesoreria iniciando con la solicitud de fondos a la tesoreria
financieros mediante procesos efectivos y|recaudos, el registro de ingresos vy Administrativa Especial de Catastro Distrital definiendo y ejecutando las|distrital, recaudo de ingresos por venta de productos y servicios y termina con
seguros, alineados con el plan y los objetivos|transferencias y termina con el pago estrategias necesarias para lograr el recaudo y la cancelacién oportuna de las|los pagos que efectua la Unidad.
estratégicos de la Unidad Administrativa Especial|de obligaciones de la UAECD. obligaciones de la unidad mediante la optimizacién de los recursos
de Catastro Distrital, a través del recaudo, registro asignados.

y legalizacion de ingresos, la gestién de pagos, la
09-SP-02 | .,

inversion de los excedentes, la adecuada y

oportuna  gestion  del programa  anual

mensualizado de caja SISPAC SDH; informar el

recaudo de cuentas por cobrar y apoyar la

depuracién de cartera de la entidad.

GESTION DE COSTOS Proporcionar la informacién  cuantitativa,|lnicia con la recepcién de Ia|ASIGNACION DE COSTOS A LOS| 09-03-PR-01 |Asignar el valor trasladado del costo de produccién al costo de ventas a cadallnicia con el reporte del valor de los costos de produccién de Contabilidad,
comparativa y confiable a partir del registrolinformacion contable y de gestién, su|PRODUCTOS FINALES uno de los productos que fueron vendidos con el fin de conocer su monto(asignando el valor que le corresponde a cada uno de los productos vendidos,
técnico, clasificaciéon y resumen de las cuentas de|respectiva validacion y finaliza con el real. se aplica la metodologia que mas se ajuste a la relacion de causalidad con el
costos y gastos, y determinacién de los costos|costeo de los productos. ingreso, de tal forma que se pueda calcular el costo de ventas unitario real de
unitarios de los productos y/o servicios cada producto en el periodo correspondiente y finaliza con el traslado del
comercializados, para la adecuada toma de valor total al costo de ventas.
decisiones.

COSTOS DE  PRODUCCION,| 09-03-PR-02 |Mejorar la calidad de la informacién contable siguiendo el criterio dellnicia con la clasificacién de los egresos entre: costos de produccién, gastos
09-SP-03 VENTAS Y GASTOS devengado, mediante la causacion de los egresos que correspondan a costos|administrativos y gastos operativos, de acuerdo con la informacion explicita en
y gastos, seglin su impacto en el producto (bien o servicio). los documentos soportes de las transacciones que son recibidas de los centros
de costos por la Gestidn Financiera diariamente. En los costos de produccién
se causaran todos los egresos que los afectan de manera directa e indirecta
con las operaciones gravadas de la entidad. El egreso que mas pesa es el
correspondiente a la mano de obra, y por lo tanto debe ser clasificada por
centros de costos (planta, supernumerarios y contratistas). Finaliza con el
calculo del costo de ventas total del mes.

GESTION CONTABLE Reflejar la realidad econémica y financiera de lainicia con el reconocimiento en la|ADMINISTRACION CONTABLE 09-04-PR-01 |Reflejar la realidad econdémica y financiera de la Unidad Administrativa|Este procedimiento inicia con la recepcién de los soportes de los hechos
Unidad Administrativa Especial de Catastro|cual se incorpora, en el estado de Especial de Catastro Distrital UAECD, como resultado del reconocimiento,|econdmicos y termina con la presentacion y publicacion de la situacidon
Distrital UAECD, como resultado del|situacién financiera o en el estado de medicion y revelacién de los hechos econémicos a través de la presentacidn|financiera de la entidad.
reconocimiento, medicién y revelacidn de los|resultados, un hecho econémico que de los estados contables, base para la toma de decisiones estratégicas e
hechos econdmicos a través de la presentacion de|cumpla la definicion de los elementos institucionales.
los estados financieros, base para la toma de|de los estados financieros (activo,|ELABORACION DE| 09-04-PR-02 [Establecer la metodologia para el cumplimiento oportuno de las obligaciones|Se aplica a las actividades de elaboracién, revisién, firma, presentacién y pago
decisiones estratégicas e institucionales. pasivo, patrimonio, ingreso, costo o|DECLARACIONES TRIBUTARIAS tributarias del orden nacional y territorial a cargo de la UAECD. de las declaraciones tributarias del orden nacional (Ingresos y Patrimonio, IVA,

gasto). Finaliza con la revelacion, Retenciones en la fuente) y las declaraciones de orden municipal (Retenciones
etapa en la que la entidad sintetiza y de ICA, Estampillas). Inicia con la preparacion preliminar de formularios y
representa la situacidn financiera, los finaliza con el archivo de las declaraciones debidamente presentadas y
resultados de la actividad y Ia pagadas.

capacidad de prestacién de servicios|DEPURACION SALDOS| 09-04-PR-03 |Se aplica a las actividades de elaboracidn, revision, firma, presentacidn y|Este procedimiento inicia con la generacion de informacion vy revisidon de los
o generacién de flujos de recursos, en| CONTABLES pago de las declaraciones tributarias del orden nacional (Ingresos y[saldos en las cuentas contables del Balance de Prueba por parte de la Gestidon

estados financieros.

Patrimonio, IVA, Retenciones en la fuente) y las declaraciones de orden
municipal (Retenciones de ICA, Estampillas). Inicia con la preparacion
preliminar de formularios y finaliza con el archivo de las declaraciones
debidamente presentadas y pagadas.

Contable o por solicitud dada a través del Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable y finaliza con la impresién y archivo del expediente generado en la
depuracién.
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PROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE SUBPROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE
09-SP-04 REPORTE Y GESTION DE| 09-04-PR-04 [Mantener actualizados y conciliados los saldos y las transacciones ullnicia con la parametrizacién del aplicativo contable de las cuentas a reportar y
OPERACIONES RECIPROCAS operaciones de enlace con las dependencias y organismos de la nacidn, delfinaliza con el envio y control de la circularizacion y conciliacion de las
nivel central; asi como, las operaciones reciprocas con las demas|Operaciones Reciprocasy el envio del informe a los entes de control.
entidades del nivel descentralizado del Distrito Capital, en cumplimiento de
las normas de control interno contable y del proceso de mejoramiento
continuo que deben observar las Entidades Publicas.
ELABORACION NOTAS A LOS| 09-04-PR-05 |Determinar los parametros aplicables a los responsables de los subprocesos|Inicia con la remisién de solicitud a los responsables de los subprocesos y
ESTADOS CONTABLES gue intervienen en la elaboracién de las notas a los estados contables. termina con el archivo y disposicién final de los documentos en forma
adecuada dentro de la normatividad.
Aplica para los subprocesos que tienen relacidon con el subproceso de gestion
contable en la UAECD en el sentido de alimentar la revelacién por las cifras
reflejadas en los estados contables.
CONCILIACION DE  SALDOS| 09-04-PR-06 |Comparar y analizar los saldos y movimientos mensuales del proceso|Este procedimiento inicia con la generacién de los libros auxiliares de
CONTABLES contable registrado en base a la informacidn reportada por las diferentes|contabilidad para hacer la revisién de los saldos y movimientos de las cuentas
areas de la Unidad, garantizando asi la razonabilidad de las cifras presentadas|contables y finaliza con la impresién y archivo de los registros generados en la
en los Estados Contables luego de la conciliacién con las diferentes areas de|conciliacién.
gestion de la Unidad.

GESTION JURIDICA 10-GP-01 Asesorar juridicamente a la Unidad para|lnicia con los requerimientos que en materia|Subproceso Gestién Resolver problemas de desconocimiento juridico,|El subproceso inicia con la solicitud de|Procedimiento Revisidn, 10-03-PR-01 |Establecer las actividades requeridas para resolver problemas de|lnicia con la recepcién de una solicitud o requerimiento para la atencién de
el desarrollo de sus actuaciones|juridica se presentan y termina con la|Normativa vacios legales o aplicacién de normas, con el fin defrevision de proyectos de actos|actualizaciéon y/o desconocimiento legal, vacios o aplicacién de normas juridicas, con el fin de{una situacién sobre la que se requiere certeza juridica y se obtiene como
administrativas, ejercer la representacion|emisidn de la respuesta legal y/o juridica proveer a los procesos misionales de la Unidad|administrativos que sean requeridos|reglamentacion de los procesos proveer a los procesos misionales de la unidad de instrumentos legales para|producto con la expedicidon de un concepto juridico, la implementacién de una
judicial y extrajudicial de la entidad en el Administrativa Especial de Catastro Distrital de|por otros procesos o por la solicitud|misionales en aspectos el desarrollo efectivo de sus actividades. norma que haya sido creada o modificada o el archivo del proyecto de norma,
marco de las necesidades que la entidad 10-SP-03 instrumentos legales para el desarrollo efectivo de|de segunda instancia de un ciudadano|normativos. y la culmina con la evaluacién de la gestion del proceso de gestion normativa
demande en esa materia sus actividades. y culmina con la expediciéon del acto

administrativo por parte del director|Procedimiento Consulta 10-03-PR-02 |Determinar las actividades para identificar, implementar, mantener,|Inicia con la identificacion por parte de la Oficina Asesora Juridica y/o de
de la Unidad Normativa y Jurisprudencial actualizar y monitorear la articulacién de las novedades legales y normativas|cualquier proceso en la Unidad, de las novedades legales y normativas
aplicables a los diferentes procesos definidos en la cadena de valor de la[aplicables en la Entidad y finaliza con la implementaciéon de la misma en los
Unidad. procesos afectados.
Subproceso Gestion Proveer del asesoramiento juridico requerido por|El  subproceso inicia con  el[PROCEDIMIENTO ACCION DE 10-02-PR-01 El procedimiento inicia con la recepcion de la Accidn de Tutela por parte de la
Judicial la Unidad para el cumplimiento de sus funciones|requerimiento a la UAECD por parte(TUTELA Adelantar el trdmite respectivo a las Acciones de Tutelas que le son|Unidad por parte del area de Correspondencia y termina en el archivo fisicoy
de acuerdo con la normatividad vigente,|de un ciudadano o de un juzgado con interpuestas a la Unidad con el fin de darles respuesta dentro de los{magnético de las tutelas que se pudieren llegar a presentar en la Entidad.
propendiendo por la defensa de sus intereses y lalel fin de solicitar cumplimiento a un términos de ley y procurando evitar el dafio antijuridico a la Entidad
mitigacidén del dafio antijuridico. derecho legal y culmina con Ia
respuesta de la UAECD o el fallo del|Procedimiento representacion 10-02-PR-02 |Realizar la defensa judicial y extrajudicial de la Unidad propendiendo por la|Cuando la UAECD es el sujeto pasivo de la accidon Inicia con la citacion a
juzgado sobre el asunto, finalizando|judicial y extrajudicial mitigacion del dafio antijuridico y proveyendo el asesoramiento juridico|audiencia de conciliacidn prejudicial, cuando proceda, y en caso contrario, con
con la  mitigacion del dafio requerido por la Unidad para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo|el cumplimiento de la accidn judicial instaurada contra.
antijuridico. con la normatividad vigente. Cuando la entidad es quien tiene interés en promover la accion judicial, el
procedimiento inicia con la solicitud, a la Oficina Asesora Juridica, de concepto
de viabilidad juridica, se continda con el adelantamiento de la actuacién
10-SP-02 judicial y culmina con la sentencia ejecutoriada o en firme.
Procedimiento Derecho de 10-02-PR-03 |Resolver las peticiones recibidas en la Unidad y radicadas por particulares,|El procedimiento Inicia con la recepcion de la peticion y culmina con la
Peticion entidades y demds peticionarios, cumpliendo los tiempos establecidos por la[respuesta a la solicitud sea por entrega al peticionario o mediante fijacion
normatividad. edicto.
Procedimiento Evaluacion de la 10-02-PR-04 |Evaluar el subproceso de actuaciones administrativas y judiciales y evaluar la|El procedimiento inicia con la consolidacién de la informacidn para hacer la
Prevencidn del Dafio Antijuridico prevencion del daiio anijuridico en la UAECD. evaluacidn y culmina con la evaluacién del subproceso registrada en el
y de la Gestion Judicial aplicativo SGI, para el caso de la prevencidn del dafio antijuridico culmina con
la aprobacién de politicas de prevencién del dafio antijuridico por parte del
comité de conciliaciones de la UAECD.
Subproceso Actuaciones Asesorar en tramite de actuaciones|El  subproceso inicia con la|Procedimiento recepcidn de 10-01-PR-01 |Determinar las actividades requeridas para la recepcidn y asignacién de|El procedimiento inicia con la radicacion de la solicitud de inicio de la actuacion
Administrativas administrativas que firme el representante legal|identificacion de un problema que|solicitudes de actuacion solicitudes de Actuaciones Administrativas o de Representacion Judicial administrativa o del asunto de representacion judicial en la Oficina Asesora
de la Unidad, y apoyar la proyeccion de la segundalafecta las actividades de los procesos|administrativa o de Juridica y culmina con el cierre de la solciitud en los sistemas que corresponda.
instancia de las actuaciones que se soliciten|misionales de la Unidad y culmina con|representacidn judicial
aplicando las politicas de prevencién de dafio|la produccion de un instrumento|TRAMITAR ACTUACIONES 10-01-PR-02 Tramitar las actuaciones administrativas adelantadas por la UAECD,|Inicia con la recepcion de la solicitud en la Oficina Asesora Juridica para dar
antijuridico. juridico que dé respuesta al|ADMINISTRATIVAS diferentes al derecho de peticién, que se adelanten tanto a solicitud de parte|inicio a la actuacidon administrativa y culmina con la ejecutoria o la revocatoria
requerimiento como de oficio. del acto.
10-SP-01 Las disposiciones sobre actuacién administrativa prevista en la Ley 1437 de
2011 son aplicables a la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital y a
los particulares, cuando cumplan funciones administrativas, por lo tanto las
actuaciones se sujetardn a los procedimientos que se describirdan a
continuacion, sin perjuicio de aquellos que estén regulados por leyes
especiales, como es el caso de los tramites catastrales regulados por la
Resolucién IGAC 070 de 2011.

GESTION CONTRACTUAL 11-GP-01 Atender y satisfacer las necesidades de la|Inicia con la identificaciéon de la necesidad y|Subproceso Identificar las necesidades, elaborar los estudios y(Inicia con la identificacion de|Procedimiento elaboraciony 11-01-PR-01 |Determinar las actividades requeridas la elaboracién, consolidacion y|El procedimiento inicia con la recepcion de insumos para la planificacion de la
UAECD para su normal funcionamiento y[termina con la satisfaccion de la misma|precontractual documentos previos requeridos y gestionar los|necesidades de contratacién por|gestién del Plan Anual de publicacion del plan anual de adquisiciones asi como la gestion de|contratacién (Lineamientos, proyeccién estratégica e identificaciéon de las
cumplimiento de las metas y objetivos|dentro del marco de la legalidad y con el procesos de contratacion para satisfacer las|parte de las dreas gestoras continua|Adquisiciones modificaciones del mismo, de tal manera que se puedan programar las|necesidades) y culmina con la socializacion del Plan Anual de Adquisiciones
establecidos cuando para ello se requierajcumplimiento de las obligaciones necesidades de la Unidad. con los documentos y estudios necesidades de contratacion conforme a los requerimientos de la Unidad|definitivo y sus modificaciones respectivas. Abarca todas las necesidades de
de un proceso de contratacién, el cual|contractuales. previos radicados en la OAJ para con los parametros de objeto, valor, tiempo. contratacion de las diferentes dependencias de la Unidad y las actividades se
debe atender durante todas sus etapas iniciar el proceso de seleccidn desarrollan para cada vigencia, asi como la labor que desarrolla el Comité de
los principios y normas que regulan la verificada su completitud y finaliza Contratacidn para su aseguramiento
materia, adelantando el proceso con la adjudicacién del contrato en
coordinadamente entre las dreas los procesos publicos de seleccidn y|Procedimiento de elaboracién 11-01-PR-02 |Determinar las actividades necesarias para la elaboracidn, de los estudios y
gestoras y de apoyo para cumplir la en la contratacion directa con la|de estudiosy documentos documentos previos conforme a los requisitos de la Ley 80 de 1993 y sus|El procedimiento abarca todas las modalidades de contratacidn, inicia con la
misionalidad conforme el plan expedicion del acto administrativo de|previos decretos reglamentarios. recepcion del Plan de Contratacion aprobado (inicial o sus modificaciones), el
estratégico de la UAECD. justificacién. establecimiento de un plan de trabajo por dependencia para cumplir el Plan de

Contratacion recibido y culmina con la radicaciéon de los documentos y
estudios previos (expediente) en la Oficina Asesora Juridica (OAJ) de acuerdo
con el Procedimiento de Recepcidn de Requerimientos de Contratacién.
Procedimiento Planeacion de 11-01-PR-03 |La planeaciéon de contratacidon con recursos provenientes de organismos|El procedimiento inicia con el ingreso de las lineas en el Sistema de Ejecucion
contratacidn con recursos de multilaterales. de Planes de Adquisiciones (SEPA) y finaliza con la remision de la
Banco Mundial documentacion previa a la Oficina Juridica.
Procedimiento recepcion de 11-01-PR-04 |Determinar las actividades requeridas para la recepcion y asignacion de|El procedimiento inicia con la radicacion del expediente del proceso de
requerimientos de contratacidn solicitudes de procesos de contratacién provenientes de las areas gestoras|contratacidon en la Oficina Asesora Juridica y culmina con el cierre del proceso
de la Unidad de contratacidn sea por terminacién normal o anormal, y con la elaboracién de
los informes correspondeintes sobre los procesos de contratacion para
socializar ante el Comité de Contratacién.
11-SP-01 - — - - - . -
Procedimiento contratacién 11-01-PR-05 |[Establecer las actividades requeridas para realizar la etapa precontractual del|El procedimiento inicia desde la entrega al abogado de los estudios y
directa proceso de contratacion directa en sus modalidades de prestacion de|ldocumentos previos de la Contratacién y finaliza en la minuta del contrato
servicios profesionales y de apoyo a la gestién, proveedor exclusivo y|elaborada y revisada. Este procedimiento hace parte de la etapa
contrato interadministrativo. precontractual.
Procedimiento de contratacion 11-01-PR-06 |Establecer las actividades requeridas para ejecutar la modalidad de|lnicia con la recepcién de los estudios y documentos previos por parte del
por minima cuantia contratacidon o minima cuantia en la Unidad. abogado asignado y culmina con la aceptacién de la oferta o la declaratoria de
desierta del proceso
Procedimiento de contratacion 11-01-PR-07 |Establecer las actividades requeridas para ejecutar la modalidad de|lnicia con la recepcion de los estudios y documentos previos por parte del
por seleccién abreviada menor contratacion por seleccién abreviada menor cuantia en la Unidad. abogado asignado y culmina con la adjudicacidn del proceso o la declaratoria
cuantia de desierta del proceso
Procedimiento de contratacion 11-01-PR-08 |Establecer las actividades requeridas para ejecutar la modalidad de]lnicia con la recepcién de los estudios y documentos previos por parte del
por seleccién abreviada subasta contratacion por seleccién abreviada subasta inversa en la Unidad. abogado asignado y culmina con la adjudicacidn del proceso o la declaratoria
inversa de desierta del proceso
Procedimiento de contratacion 11-01-PR-09 |Establecer las actividades requeridas para ejecutar la modalidad de

por seleccién abreviada
licitacion publica

contratacion por Licitacion Publica en la Unidad.

Inicia con la recepcion de los estudios y documentos previos por parte del
abogado asignado y culmina con la adjudicacién del proceso o la declaratoria
de desierta del proceso
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Procedimiento de contratacién 11-01-PR-10 Inicia con la recepcion de los estudios y documentos previos por parte del
por concurso de méritos Establecer las actividades requeridas para ejecutar la modalidad de|abogado asignado y culmina con la adjudicacion del proceso o la declaratoria
contratacion por Concurso de méritos en la Unidad. de desierta del proceso
Procedimiento Contratacion con 11-01-PR-11 |Establecer las actividades requeridas para realizar la contratacién con|El procedimiento inicia con la recepcion de la documentaciéon para la
recursos de Banco Mundial recursos provenientes de organismos multilaterales contratacion en la oficina juridica y finaliza con el perfeccionamiento y
legalizacion del contrato.
Subproceso Etapa Realizar seguimiento a la ejecucién de los|Inicia con el perfeccionamiento de|Procedimiento 11-02-PR-01 |Establecer las actividades requeridas para el perfeccionamiento vy|lnicia con elaboracién del contrato y finaliza con la legalizacion del mismo,
Contractual contratos que suscriba la UAECD velando por que|contrato y finaliza con la terminacion|perfeccionamiento y legalizacion legalizacion de contratos en la Unidad. incluyendo la informacion en la base de datos de contratacion.
se efectle el cabal cumplimiento del objeto y las|del contrato de las formas que|de contratos
obligaciones los mismos. estipula la ley Procedimiento de ejecuciény 11-02-PR-02 |Establecer las actividades requeridas para la supervision y ejecucion de los|Inicia con la recepciéon del contrato legalizado y culmina con la terminacién del
supervision de contratos contratos en la Unidad. contrato.
Procedimiento modificacién de 11-02-PR-03 |Establecer las actividades requeridas para elaborar las modificaciones de|lnicia con la recepciéon de la solicitud de modificaciéon y finaliza con la
contratos contratos en la Unidad. notificacién al supervisor de la elaboracién dela misma.
Procedimiento de actuacion 11-02-PR-04 Inicia con el aviso del supervisor del contrato sobre hechos que puedan dar
11-SP-02 frente a incumplimientos y Adelantar los trdmites administrativos correspondientes para conminar al|lugar a incumplimiento de alguna o algunas de las obligaciones y/o objeto
controversias durante la etapa contratista al cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales por|contractual pactado y culmina con la devolucion del proceso por no
contractual medio del establecimiento de sanciones respectivas o para caducar el|procedencia del proceso o con el pago de las sanciones o incumplimientos
contrato por el no cumplimiento del mismo por parte del contratista. establecidos mediante acto administrativo.
Este procedimiento aplica para la toma de medidas como multas, caducidad
del contrato, efectividad de amparos de garantias, declaratoria de
incumplimiento y cldusula penal pecuniaria.
Subproceso Etapa Finalizar las relaciones contractuales de la UAECD y|Inicia con la elaboracion del informe|Procedimiento evaluacion de la 11-03-PR-01 |Establecer las actividades requeridas para evaluar el subproceso de gestion|El procedimiento inicia con la recoleccién de la informacion para hacer la
poscontractual el contratista, verificando que las partes selfinal de supervisidon y finaliza con la|gestién contractual contractual y de generar informes y requerimientos sobre la contratacién evalucién y culmina con la evaluacién del proceso subido en el aplicativo SGl,
encuentran a paz y salvo o evidenciando que|suscripcion del acta de liquidacién por para el caso de generacidon de informes y respuestas a solicitudes de
11-SP-03 [existen obligaciones pendientes entre ellas las partes o por la ejecutoria del acto contratacion el procedimiento inicia con la recoleccidn de informacién de
administrativo de liquidacion o de resultado del subproceso de Gestidn Contractual y finaliza con el envio de la
incumplimiento. respuesta de acuerdo con el procedimiento de correspondencia externa.
GESTION DE 12-GP-01 Coordinar las diferentes estrategias de|lnicia con la identificacion de las|Subproceso Gestidon de Gestionar la relaciéon con los Grupos de Interés|Inicia con la identificacidn y analisis de|Planificacion y Atencién de las 12-01-PR-01 |Determinar las actividades que permitan planificar, atender y dar respuesta a|lnicia con la identificacién de las necesidades de comunicacion externa de la
COMUNICACIONES comunicaciones requeridas para entregar|necesidades de comunicacién y termina con|Comunicaciones qgue afecten o pueden afectar el desempefio de la|las necesidades de la Comunicacién|comunicaciones Externas los requerimientos de Comunicacién Externa de la Unidad. entidad, para continuar con la definicion del mensaje y de la estrategia, y con
mensajes claros y oportunos sobre los|el seguimiento y analisis de resultados de las|Externas y Grupos de UAECD-, a partir de una actitud proactiva frente al{Externa y de los Grupos de Interés, y la elaboracién de un plan de comunicaciones de la vigencia. Termina con la
procesos y proyectos que adelanta la|estrategias de comunicacion|Interés qguehacer de la Unidad, asi como la Comunicacion|termina con la evaluacién del trabajo socializacion del plan y la publicacién de los contenidos solicitados.
Unidad asi como sus productos y|implementadas. Externa, para socializar de manera clara y|realizado, asi como con la evaluacién
servicios, a los actuales y/o futuros oportuna los procesos y proyectos que adelanta la|del grado de satisfaccién frente a los|Planificacion y Atencion de los 12-01-PR-02 |Determinar las actividades para identificar y planear la atencion de los|lInicia con la recepcion del Analisis Estadistico sobre la dindmica inmobiliaria de
usuarios, clientes y socios estratégicos de Entidad, asi como para conseguir aliados|grupos atendidos. Grupos de Interés Grupos de Interés identificados (que afecten o puedan afectar el desempefio|la ciudad, realizado a partir de la Actualizacion Catastral de la vigencia;
la misma estratégicos. de la UAECD) por la entidad. continda con la identificacion de los Grupos de Interés con base en dicho
analisis y gracias a la recepcion de solicitudes de los procesos registradas en el
Formato Solicitud de Atenciéon de Grupos de Interés; para continuar con la
generacién de una estrategia de atencién, un Plan de Trabajo y finalmente,
12-SP-01 con la coordinacion de la atencién a los Grupos de Interés, el diligenciamiento
del Formato de Seguimiento a Grupos de Interés y la recoleccion de memorias
de la atencién prestada.
Definicion y Ejecucion Plan de 12-01-PR-03 |Establecer un Plan de medios que le permita a la Entidad comunicar a la|lnicia con el disefio del Plan de Medios, continta con su validacidn, ejecuciény
Medios ciudadania, a través de los medios de comunicacidn masiva, los procesos y[seguimiento, para terminar con un informe final.
proyectos que adelanta la UAECD, asi como sus productos y servicios.
Evaluacién de la Comunicacion 12-01-PR-04 |Determinar las actividades para realizar la evaluacién a las comunicaciones|Con la recoleccién de informacién para evaluar las comunicaciones externas y
Externay Grupos de Interés externas de la entidad y a la atencidn prestada a los Grupos de Interés. los grupos de interés, continda con la aplicacion de una encuesta de
satisfaccion de la gestion realizada y termina con la realizacion, revisién y
ajuste de un informe final.
Subproceso Gestion de Ejecutar las  diferentes estrategias  dellnicia con la identificacién de las|Planificacién de las 12-02-PR-03 |Determinar las actividades para establecer objetivos, estrategias vy|lnicia con la identificacion de las necesidades de comunicacidn interna vy
Comunicaciones comunicacion interna requeridas, para entregar|necesidades de comunicacion internajcomunicaciones internas de la procedimientos referentes al desarrollo de la actividad de la comunicacién|(finaliza con la consolidacion del plan de comunicaciones interno para la
Internas mensajes completos, claros y oportunos sobrely termina con el seguimiento y analisis|Unidad interna de la Entidad, de acuerdo con las politicas y objetivos de la Unidad|vigencia
temas estratégicos de la Unidad, asi como|de resultados de las tdcticas Administrativa Especial de Catastro Distrital y las necesidades de sus
actividades, proyectos, productos y servicios de|implementadas. servidores.
los procesos de la Entidad e informacion externa Atencion de requerimientos 12-02-PR-01 |Determinar las actividades para atender y dar respuesta a los requerimientos|Inicia con el requerimiento de las necesidades de comunicacién interna por
que sea pertinente para los servidores de la comunicacionales comunicacionales de los procesos en la Entidad. parte de los responsables de los procesos o las establecidas en el plan de
12-SP-02 (Institucidn, sin importar su tipo de vinculacion comunicaciones de la vigencia, continua con el andlisis de la solicitud, el
planteamiento y aprobacion de una propuesta que responda a lo requerido, su
ajuste y ejecucion; vy finaliza con la resolucion de la solicitud a través de la
Mesa de Servicios de Comunicaciones.
Evaluacién de las 12-02-PR-02 |Determinar las actividades para evaluar las comunicaciones internas en la|lnicia con la recoleccidon de informacién para la evaluacion del proceso vy
comunicaciones de la Unidad Unidad. finaliza con la generacion de acciones y/o ajuste de planificacién del proceso
PROVISION Y SOPORTE DE 13-GP-01 Planear y gestionar (provision, El proceso inicia a partir de la elaboracién | CARACTERIZACION DE Planear los servicios de Tl a que se hace referencia|lnicia con la planeacién estratégica de|PROCEDIMIENTO PLANEACION| 13-01-PR-01 |Este procedimiento tiene por objeto describir las actividades, los|Este procedimiento se ejecuta a partir de los lineamientos establecidos
SERVICIOS TI administracion, operacidn, soporte y y/o actualizacién de la arquitectura de SUBPIROCESO en el Catdlogo de Servicios de Tl con el fin de|servicios de Tl y finaliza con la|ESTRATEGICA DE SERVICIOS DE responsables y las condiciones especiales de operacion para la definicion y|por la Comisién Distrital de Sistemas - CDS(http://www.cds.gov.co),
monitoreo) los servicios de Tl a que se referencia y el catalogo de servicios PLANEACION SERVICIOS apoyar el desarrollo y consecucién de los|elaboracion y/o actualizacién de la|TI actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion vy lasfinicia con la revision y actualizacién de las metodologias internas a
hace referencia en el Catalogo de contemplando lo establecido en el Plan Tl objetivos de la Unidad soportados en lajarquitectura de referencia y el Comunicaciones (PETIC) alineado con la Planeacidn Estratégica de la Unidad. partir de estos lineamientos, la actualizacién Plan Estratégico de
Servicios de Tl y bajo las condiciones de |Estratégico de Tecnologias de la Informacidn arquitectura tecnolégica de referencia de la|catdlogo de servicios de TI. Tecnologias de Informacion y Comunicacion (PETIC) articulado con el
la arquitectura tecnolégica de referencia | y Comunicaciones — PETIC, continua con la Entidad . . . T Sy s "
_ _ ) o, » Plan Estratégico de la Unidad, y finaliza con la consolidacion de "planes
de la Unidad , de manera disponible, definicidn de las politicas, subprocesos y . " o
segura, oportuna y efectiva. procedimientos requeridos para la gestiéon de trabajo o prOVEC'FOS que aseguren su cumpllml.ento. , ,
(provisién, administracién, operacién, 13-SP-01 Los planes de trabajo o proyectos se planearan, ejecutaran y evaluaran
soporte y monitoreo) de los servicios, en como se establece en el procedimiento de Gestion de Proyectos de la
concordancia con el Catalogo de Servicios Unidad, el cual pertenece al Proceso de Direccionamiento Estratégico.
de Tl, que ofrece y realiza el proceso. Se
concluye con la evaluacion de la gestion, - - — — - — — — — — - —
teniendo en cuenta los lineamientos PROCEDIMIENTO DE GESTION| 13-01-PR-02 De'Fermlnar las actividades para administrar el catalogo de servicios Tl para la|Se inicia con I.a’deflnluo.n d‘e polltlca‘s.}:’)ara adm|r?|strar el catdlogo y flnal|.z’a con
establecidos en cada uno de sus DEL CATALOGO DE SERVICIOS TI Unidad. la F)rPgramaC|on de la siguiente r.e\./|5|on del catalo.go y/o cor.1 la generamon de
subprocesos. solicitudes en la Mesa de Servicios cuando aplican cambios propios de la
ejecucion de los servicios de TI.
CARACTERIZACION DE Gestionar (administracion, operacion, soporte vy|lInicia con la recepcion de solicitudes|PROCEDIMIENTO GESTION| 13-02-PR-01 |Establecer las actividades, responsables y condiciones para una adecuada|lnicia con la planeacién de la operacién de la mesa de servicios, el registro de
SUBPROCESO GESTION monitoreo) los servicios de Tl a que se hacel(requerimientos, incidentes y|MESA DE SERVICIOS gestion de la Mesa de Servicios a fin de atender las solicitudes de Tljlas solicitudes por parte de los usuarios y los gestores ITIL, abarcando la
DE SERVICIOS TI referencia en el Catalogo de Servicios de Tl y bajo[cambios) que se realizan por parte de registradas por los usuarios, los gestores y/o los servicios de monitoreo. gestidn de las mismas y la evaluacién de satisfaccion del servicio por parte de
las condiciones de la arquitectura tecnoldgica de|los funcionarios, contratistas y/o los usuarios, permitiendo generar estrategias para la mejora del procedimiento
referencia de la Unidad para solucionar bajo los|{personal que labora en |las si asi se requiere.
parametros establecidos las solicitudes realizadas|instalaciones  vinculado con un|PROCEDIMIENTO GESTION DE| 13-02-PR-02 |Establecer las actividades, responsables y condiciones para una adecuadallnicia con un requerimiento transferido por la mesa de servicios a los
por los funcionarios, contratistas y/o personal que|proveedor de la Unidad, continua con|REQUERIMIENTOS gestion de la Mesa de Servicios a fin de garantizar la oportuna atencion de|analistas de soporte Nivel 1 o escalado a los analistas de soporte Nivel
labora en las instalaciones vinculado con unfla revision, categorizacion, las solicitudes de Tl registradas por los usuarios, los gestores y/o los servicios|» y/o a proveedores (Nivel 3), e incluye toda la gestion realizada hasta
proveedor de la Unidad. priorizacién, asignaciéon vy finaliza con de monitoreo. el cierre del caso.
la solucion de la misma. PROCEDIMIENTO GESTION DE| 13-02-PR-03 |Establecer las actividades, responsables y condiciones para la|lnicia con un incidente transferido por la mesa de servicios a los analistas de
INCIDENTES adecuada gestién de los incidentes transferidos o escalados por |alsoporte de nivel 1 o escalado a los analistas de soporte nivel 2 y/o a
mesa de servicios, a fin de minimizar los tiempos de restauracion de proveedores (Nivel 3) e incluye toda la gestion realizada hasta la solucion del
los servicios afectados. incidente.
PROCEDIMIENTO GESTION DE| 13-02-PR-04 [Este procedimiento tiene como objetivo establecer las actividades,|Inicia con una solicitud al correo de cuentas de usuario

ACCESOS

responsables y condiciones para la adecuada gestidon de las cuentas
de accesos a los diferentes aplicativos de la Unidad con la finalidad de
salvaguardar la informacion contenida en los mismos.

(cuentasdeusuario@catastrobogota.gov.co) el cual es escalado a los
administradores o designados para la gestion de los usuarios de los diferentes
aplicativos los cuales seran solicitados y avalados solo por los responsables de

cada drea. Finaliza cuando se le da respuesta al usuario
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OBIJETIVO

ALCANCE

PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION DE
CAMBIOS

cODIGO
13-02-PR-05

OBIJETIVO
Describir las actividades para asegurar que todos los cambios en TI
sean planificados (priorizados, autorizados, probados, notificados,
registrados documentados) implementados y evaluados, de manera
CONTROLADA con el fin de reducir incidentes, interrupciones severas,
y re-trabajo asociados al cambio.

ALCANCE
El procedimiento inicia con el envio del Formato de Solicitud de Cambio
al buzén de correo destinado para tal fin, y termina con Ia
implementacion del cambio o la respuesta de no aprobacion del
mismo.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
LIBERACIONES

13-02-PR-06

Describir las actividades para asegurar que todos los aspectos de la
liberacién de un cambio (técnicos y no técnicos) sean tenidos en
cuenta y asi proteger la estabilidad del ambiente de produccién;
Facilitar la introduccién del software y hardware en un ambiente de Tl
controlado.

El procedimiento inicia cuando se realiza por medio de la orden de
cambio en la mesa de servicios, la solicitud de paso a produccion del
componente desarrollado o ajustado, finaliza cuando el componente
ya estd dispuesto en ambiente de produccién o con una notificacién de
no aprobacién del paso a produccion.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
PROVEEDORES

13-02-PR-07

Ejecutar y realizar seguimiento de la etapa precontractual de los procesos de
contratacion que se deriven del plan de adquisiciones de la vigencia en
curso, en lo que respecta a la Gerencia de Tecnologia.

Inicia con la elaboracion/ajuste de los estudios y documentos previos y
finalizando con la verificacidon y evaluacion de ofertas.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
EVENTOS

13-02-PR-08

Establecer directrices y supervisién para que los servicios que presta
la Gerencia de Tecnologia sean monitoreados constantemente.

Establecer directrices y supervision para que los servicios que presta la
Gerencia de Tecnologia sean monitoreados constantemente.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
PROBLEMAS

13-02-PR-09

Determinar las actividades necesarias para identificar las causas de un
problemay dar solucién definitiva al mismo.

Este procedimiento inicia de forma correctiva cuando se escala un incidente
repetitivo o que estd generando indisponibilidad de algun servicio o que
impacta la respuesta oportuna de las solicitudes realizadas por los usuarios
internos o externos, abarca el andlisis causa raiz y propone una solucién que
permita restablecer los servicios o dar una solucién definitiva que evite la
reincidencia de los casos que dieron origen a la creacion del problema y dejar
documentado en la BD de conocimiento la solucién dada al problema.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
DISPONIBILIDAD

13-02-PR-10

Describir las actividades para asegurar que los compromisos
acordados respecto a la estabilidad y disponibilidad del servicio TI
para los clientes o usuarios pueden ser atendidos en todas las
circunstancias, aumentando los indicadores de estabilidad vy
confiabilidad de los servicios Tl, y disminuyendo los tiempos de
recuperacion de los servicios catalogados como criticos.

Inicia con la recopilacién y andlisis de la informacién estratégica y técnica, y
finaliza con la evaluacidn de la ejecucién de plan de disponibilidad.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
CAPACIDAD

13-02-PR-11

Determinar las actividades para producir y mantener un adecuado y
actualizado plan de capacidad, que refleje las necesidades actuales y
futuras de la entidad

Inicia con la recopilacidon de informacion estratégica y finaliza con la
actualizacién y el mantenimiento de la linea base de Capacidad.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
CONOCIMIENTO

13-02-PR-12

Registro, actualizacion y/o eliminacion de informacion en la base de
conocimiento para el aprovechamiento de las experiencias y conocimientos
adquiridos a lo largo del ciclo de vida del servicio de Tl en el marco de las
mejores practicas de Information Technology Infrastructure Library — ITIL®
contemplando la adopcidn que de las mismas se viene haciendo al interior
de la Unidad.

El procedimiento inicia con la notificacion de la creacién de una solicitud,
continua con el registro, actualizacién o eliminacién de informacidn en la base
de conocimiento y finaliza con el cierre de la solicitud.

PROCEDIMIENTO GESTION DE
CONFIGURACION

13-02-PR-13

Registrar y mantener actualizados todos los elementos de hardware y
software (items de configuracion) y en general todos los elementos
susceptibles de configuracion en la base de datos de configuraciéon
(CMDB). Adicionalmente este procedimiento se encarga de la
administracién de la herramienta de Mesa de Servicios de Tl y de las
gue se implementen en la demas areas de la entidad.

Registrar y mantener actualizados todos los elementos de hardware y software
(items de configuracidn) y en general todos los elementos susceptibles de
configuracion en la base de datos de configuracion (CMDB). Adicionalmente
este procedimiento se encarga de la administracién de la herramienta de Mesa
de Servicios de Tl y de las que se implementen en la demds areas de la entidad.

PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION DE LA
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

13-02-PR-14

Instalar o adicionar nuevos componentes de Hardware y/o Software a la
infraestructura tecnoldgica para atender las necesidades de la entidad.

Este procedimiento inicia con la recepcion de una Orden de Cambio y finaliza
cuando los componentes de Hardware y Software estén instalados,
configurados y en operacion.

PROCEDIMIENTO AFINAMIENTO
DE LA  INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

13-02-PR-15

Afinar la Infraestructura Tecnoldgica, para hacer mas eficiente el uso
de los Recursos tecnoldgicos.

Inicia con la revision de la base de datos de conocimiento (BDC) para
buscar la solucién de la solicitud que llega a través de la mesas de
servicio y finaliza con la optimizacion y verificacion de los resultados
del afinamiento de la infraestructura tecnoldgica.

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

13-02-PR-16

Realizar los ajustes o modificaciones requeridos a los componentes de
la Infraestructura Tecnolégica, para atender los requerimientos del
negocio y/o el mantener el correcto funcionamiento de los sistemas
gue ésta soporta.

Inicia a través de una notificaciéon desde mesa de servicio de una orden
de Cambio, requerimiento, incidente y/o por una solicitud puesta en el
correo de cuentas de usuario, continua con la eliminacién de alertas,
incidentes, hallazgos vy finaliza el registro de la informacion requerida
en la Base de Datos de Conocimiento.

PROCEDIMIENTO COPIAS DE
RESPALDO

13-02-PR-18

Garantizar la ejecucién y tenencia de las copias de respaldo de todos los
datos e informacién que genera la UAECD a través de sus procesos
misionales y Administrativos, con el propésito de reducir los efectos
negativos que puedan producir los desastres informaticos, o situaciones de
terremotos, inundaciones u otra indole, sobre la Unidad, asegurando la
continuidad de su operacion y la de sus procesos identificados como criticos
ante la ocurrencia de uno de ellos.

En todo el proceso de modernizacidon y ajustes a la plataforma tecnoldgica, la
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital ha renovado y adquirido
nuevas herramientas de almacenaje y respaldo para todo el manejo de sus
datos e informacién, generada por cada uno de los procesos tanto
misionales, administrativos como de apoyo para lograr cumplir con la
totalidad del plan estratégico trazado e integrado al plan de desarrollo de la
ciudad.

Es asi como se hace necesario desarrollar un plan que nos permita generary
contar con un procedimiento que garantice la existencia de los datos e
informacién en cualquier momento y en el punto mds optimo de
recuperacion a través de copias de respaldo, que cumplan con periodos
adecuados y tiempos de retencidn enmarcados en la normativa de
conservacion de medios y documentos.

Este procedimiento de acuerdo a su propdsito y cobertura, involucra todos los

datos e informacion de la Unidadcon el siguiente alcance:

- Copias de respaldo a los Datos Misionales

Base de datos

([

e GEOPORTAL

¢ HISTORICA

* OID

e MAPASBD
Aplicaciones

¢ SIIC

¢ MODULO GRAFICO

¢ WEBSIIC

e WINSIIC

¢ INFODOC

¢ LINEA PRODUCCION CARTOGRAFICA
Configuraciones

- Copias de respaldo a los Datos Administrativos
Base de datos

¢ ADMINISTRATIVA

¢ GESTION DOCUMENTAL

e GESTION INTEGRAL
Aplicaciones

¢ [SODOC

* NOMINA

e CONTABILIDAD

¢ FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE
APLICACIONES

13-02-PR-19

Establecer todas las actividades requeridas para ajustar las aplicaciones
misionales o administrativas, con el propdsito de alinearlas con las reglas de
negocio establecidas por la Entidad.

El procedimiento de Mantenimiento, inicia con la asignacidon de la orden de
cambios y finaliza con las pruebas e implementacion de los cambios o ajustes
acordados con el Lider Funcional de las aplicaciones misionales vy
administrativas de la Entidad.

PROCEDIMIENTO SOPORTE DE
APLICACIONES

13-02-PR-20

Establecer las actividades que permiten identificar las causas,
responsables, y condiciones para la adecuada solucion de los
incidentes o requerimientos escalados por la mesa de servicio
oportunamente, de acuerdo a los tiempos establecidos.

El inicio del procedimiento de soporte se activa mediante un mensaje de la
mesa de servicios, el cual es escalado al Coordinador Operativo de la
Subgerencia de Ingeniera de Software, quien determina si es un incidente o
requerimiento generado en los aplicativos misionales o administrativos y
finaliza con el paso a produccién de la solucién del incidente o requerimiento.

PROCEDIMIENTO GESTION DEL
PORTAFOLIO DE SOA

13-02-PR-21

El objetivo establecer las actividades necesarias para la gestion de la
informacién contenida en el portafolio de servicios SOA, de tal manera que
se revise y actualice continuamente el portafolio, para identificar posibles
inconsistencias entre lo que estd en él y los servicios que estan publicados

El procedimiento inicia con la generacién del informe que contiene la
informacién de los servicios a analizar y finaliza con un informe de las
inconsistencias encontradas y solucionadas




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

Fecha: 31/05/2017
PROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE SUBPROCESO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO cODIGO OBIJETIVO ALCANCE
PROCEDIMIENTO ANALISIS DE| 13-02-PR-22 |El objetivo establecer las actividades necesarias para la gestion de lalEl procedimiento inicia con la generacién del informe que contiene la
VIABILIDAD SOA informacién contenida en el portafolio de servicios SOA, de tal manera que|informacién de los servicios a analizar y finaliza con un informe de las
se revise y actualice continuamente el portafolio, para identificar posibles|inconsistencias encontradas y solucionadas
inconsistencias entre lo que estd en él y los servicios que estan publicados.
PROCEDIMIENTO 13-02-PR-23 |Determinar las actividades Permite la actualizacion de un modelo ontoldgico|lnicia con la recepcién y registré del RFC en el repositorio de servicios y finaliza
ACTUALIZACION MODELO gue ya existe o la extension de dicho modelo agregando nuevas entidades,|informando el motivo de rechazo al Arquitecto SOA, cuando no se requieren
ONTOLOGICO SOA atributos o relaciones. cambios en los servicios existentes o haciendo un llamado al proceso de
“gestion de cambio”.
PROCEDIMIENTO 13-02-PR-24 |El objetivo es asegurar que todos los servicios pasen todos los criterios de|El objetivo es asegurar que todos los servicios pasen todos los criterios de
CERTIFICACION DE SERVICIOS certificacidon necesarios antes de ser publicados en produccion certificacidon necesarios antes de ser publicados en produccion
SOA
PROCEDIMIENTO  DEFINICION| 13-02-PR-25 [Definir el modelo ontoldgico para SOA de tal manera que se asegure que los|Este procedimiento inicia con la definicién del alcance del modelo ontolégico y
DEL MODELO ONTOLOGICO proveedores y los consumidores de los servicios intercambien informacién|finaliza con la actualizacién del modelo ontolégico o con la extension del
de una manera consistente, habilitando el entendimiento mutuo de lajmodelo antoldgico definido inicialmente.
informacién que ellos intercambian. Es decir alcanzar la interoperabilidad
semantica, pues la informacién que no se entiende desde el punto de vista
del negocio, simplemente no es util.
PROCEDIMIENTO DEFINICION Y| 13-02-PR-26 [La definicién de servicios y el disefio, consiste en los pasos iterativos de la|El alcance inicia con la recepcién del RFC actualizado y finaliza revisando si
DISENO DE SERVICIOS SOA transicion de un caso de uso de servicios o la especificacion de un disefio|existen mas servicios por definir o disefiar
técnico de los servicios. EI modelado de los servicios y el disefio incluye
todas las actividades necesarias para especificar un servicio con una
transicidon suave en el desarrollo o la exposicidn de los servicios de una
aplicacidn existente. Las interfaces de servicios definidos, los esquemas, la
semantica y la seguridad del servicio se definen en el documento de
especificacion del servicio. Al término de la etapa de definicién y diseio de
servicios, el servicio debe ser desarrollado cumpliendo con |Ia
especificacion del servicio.
PROCEDIMIENTO 13-02-PR-27 El objetivo es establecer todas las actividades paraasegurar que los servicios|El alcance inicia con la recepcion del Request For Change (Requerimiento de
IDENTIFICACION Y SOA pasen las pruebas funcionales y no funcionales de acuerdo con el plan|cambio, RFC de aqui en adelante) donde se informa que los servicios ya se
DESCUBRIMIENTO  SERVICIOS de pruebas. encuentran instalados en el ambiente de pruebas y termina haciendo un
SOA llamado a “Certificacion de servicios” si las pruebas funcionales y no
funcionales fueron satisfactorias 6 a “Desarrollo de software” si las pruebas
mencionadas anteriormente no fueron satisfactorias.
PROCEDIMIENTO PRUEBAS DE| 13-02-PR-28 | El objetivo es establecer todas las actividades paraasegurar que los servicios|El alcance inicia con la recepcién del Request For Change (Requerimiento de
SERVICIOS SOA SOA pasen las pruebas funcionales y no funcionales de acuerdo con el plan|cambio, RFC de aqui en adelante) donde se informa que los servicios ya se
de pruebas. encuentran instalados en el ambiente de pruebas y termina haciendo un
llamado a “Certificacion de servicios” si las pruebas funcionales y no
funcionales fueron satisfactorias 6 a “Desarrollo de software” si las pruebas
mencionadas anteriormente no fueron satisfactorias.
PROCEDIMIENTO RETIRO| 13-02-PR-29 |Permite realizar los pasos necesarios para asegurar que el retiro de los|Inicia con la recepcion del Request For Change (Requerimiento de
SERVICIO SOA servicios que se encuentran en produccion, de una manera controlada e|cambio, RFC de aqui en adelante)aprobado v finaliza con el registro en
informando a los consumidores, de tal manera que no se tenga un impacto|a| REC de la no aprobacién del retiro del servicio o del retiro del
i i negativo. servicio.
MEDICION, ANALISIS Y 14-GP-01 Promover el mejoramiento continuo del Mejoramiento Continuo Apoyar y gestionar las actividades necesarias para [Inicia con la planificacion y definicién |Procedimiento Planificacion del 14-01-PR-01 Inicia con la generacién de propuestas por parte de los asesores del SGI y
MEJORA Sistema de Gestidn Integral de la UAECD |Inicia con el establecimiento de los de Procesos mejorar permanentemente los procesos, de la estrategia para el mejoramiento [Mejoramiento Continuo de Generar estrategias que permitan la mejora continua de los procesos y delfinaliza con la ejecucién del plan de trabajo.
a través del seguimiento, medicion, lineamientos para el mejoramiento continuo utilizando metodologias y buenas practicas que continuo de procesos y finaliza con la [procesos Sistema Integrado de Gestion
andlisis y mejora de los procesos, para de procesos y finaliza con la implementacién fortalezcan el Sistema de Gestion Integral y implementacion de las acciones
mantener su conformidad y fortalecer el |de las acciones derivadas del seguimiento y optimicen el desempefio organizacional derivadas del seguimiento del Sistema [Procedimiento Acciones de 14-01-PR-02 |Establecer los lineamientos para implementar acciones correctivas y/o|lnicia con la identificacion de una no conformidad real o potencial u
desempefio organizacional. evaluacidn del Sistema de Gestidn Integral. de Gestién Integral y la mejora de los |Mejora preventivas a las no conformidades reales o potenciales que se identifiquen|oportunidad de mejora y finaliza con la verificaciéon de la efectividad de las
procesos. en el Sistema de Gestion Integral, con el propédsito de mejorar|accionesy su cierre.
continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad.
Procedimiento Control de 14-01-PR-03 |Establecer los lineamientos para la administracién, control y disposicion de la|Inicia con la identificacion de la necesidad de elaborar, actualizar o anular los
documentos documentacion que conforma el Sistema de Gestion Integral de la UAECD,[documentos generados internamente y termina con la difusidon y publicacion
de acuerdo con los requisitos de las normas que rigen cada uno de los|del documento elaborado, actualizado o anulado. Este procedimiento aplica a
subsistemas que lo componen. todos los documentos definidos en la escala documental, asi como el control
de los documentos de origen externo.
Procedimiento Referencia 14-01-PR-04 |Establecer los lineamientos para realizar ejercicios de Referenciacidn|lnicia con la priorizacién de los procesos, productos o procedimientos que
Competitiva Competitiva en los diferentes niveles de operacion de la Unidad[seran objeto de la Referenciacion Competitiva y finaliza con la decisién de
Administrativa Especial de Catastro Distrital, contribuyendo con esto al|disponer la informacion como parte de la planeacidon estratégica o como
mejoramiento continuo de la entidad. acciones de mejora del sistema.
Procedimiento Gestion de 14-01-PR-05 |Determinar las actividades para definir, documentar, realizar seguimiento y|Este procedimiento inicia con la identificacién del objetivo a medir, continda
14-SP-01 Indicadores actualizacion de los indicadores de la Unidad Administrativa Especial de[con el disefio y construccién del indicador y finaliza con realizar el seguimiento
Catastro Distrital, contribuyendo con esto al seguimiento, evaluacién y|y acciones de mejora en caso de requerirse.
mejoramiento continuo de la entidad.
Procedimiento Asesorias para el 14-01-PR-06 |Establecer los lineamientos para el andlisis, revisién, definicion e]lnicia con la revision y analisis de los elementos base para mejora de los
mejoramiento continuo de implementacién de comités internos de calidad y asesorias que faciliten el|procesos y finaliza con el informe semestral insumo para la revisién por la
procesos desarrollo de la mejora continua en los procesos de la UAECD. Direccién.
Procedimiento Acuerdos de 14-01-PR-07 |Establecer los lineamientos para la definicién, formalizacidn, seguimiento y|Inicia con la evaluacién de la aplicacién de un ANS como control de productos
niveles de servicio finalizacién de los acuerdos de niveles de servicio que se generen en la|y/o servicios y finaliza con la generacién de acciones o el Ajuste, modificacion
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital. o finalizacién de un ANS.
Procedimiento Control del 14-01-PR-08 |ldentificacidn, control y tratamiento del producto y/o servicio no conforme|lnicia con la definicion de las acciones para el control y tratamiento de los
Producto y/o servicio no en la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, que puedan ser|productos y/o servicios no conformes y finaliza con la socializacién de los
conforme generados en los procesos misionales de la entidad. lineamientos y recomendaciones del comité del SGI para la disminucion de la
ocurrencia de productos y/o servicios no conformes.
Procedimiento Evaluacién de 14-01-PR-09 |Realizar la evaluacién del nivel de madurez de los Procesos y Subprocesos|Inicia con la definicién de los criterios de evaluacién de madurez y finaliza con
madurez de los procesos gue conforman la cadena de valor de la Unidad. el seguimiento a las acciones de mejora implementadas a partir de la
evaluacion.
Procedimiento Revisién por la 14-01-PR-10 |Establecer los lineamientos para la preparacion y ejecucién de la Revisidn|Inicia con la definicién de la agenda vy los tiempos para la ejecucion de la
Direccién por la Direccion del SGI de la Unidad. Revisidn por la Direccidn y finaliza con la presentacion de los resultados del
seguimiento a las decisiones y acciones tomadas en la Revisién al Comité del
SGl.
Gestidn de auditorias y Evaluar la gestion de la Entidad segun selectivo, [Inicia con la definicidn del programa [Procedimiento Evaluacidn, 14-02-PR-01 |Establecer las actividades para realizar evaluaciones, auditorias de gestién y|Inicia con la planeacién de la evaluacién, auditoria de gestién o seguimiento de
evaluacion en el cumplimiento de los objetivos, metas, de auditorias integrales y auditoria de gestion y/o seguimientos de control interno, para determinar el cumplimiento de los|control interno, abarca las actividades de Planeacidn, ejecucidon, comunicacion
normas, politicas, procesos, procedimientosy especializadas, abarca el desarrollo de [seguimientos de control interno objetivos, metas, normas, politicas, procesos, procedimientos y controles,|del informe y seguimiento de las acciones, hasta verificar su eficacia segun el
controles con el fin garantizar el desarrollo de la |auditorias internas a los procesos, asi gue permitan alcanzar la misién institucional, con el fin de identificar|[procedimiento establecido.
mision institucional mediante la aplicacion de como las evaluaciones, auditorias de oportunidades y/o recomendaciones que contribuyan a la mejora continua.
mecanismos de verificacidn y evaluacion, que gestion y seguimientos de la Oficina
14-SP-02 conlleven a fomentar la cultura de autocontrol, de Control Internoy la evaluacién a |Procedimiento Auditorias 14-02-PR-02

autorregulacidn y autogestion.

la gestion institucional por
dependencias y finaliza con el registro
y seguimiento a las acciones de
mejora derivadas de los hallazgos y
observaciones.

internas

Describir las actividades y criterios para gestionar el Programa Anual de
Auditorias, en el cual se planifican, ejecutan, identifican oportunidades de
mejora, se comunican los resultados del ejercicio auditor, se realizan
seguimientos al cumplimiento de los planes de mejoramiento en términos de
eficacia y efectividad, para el fortalecimiento del Sistema Integrado de
Gestion de la UAECD.

Inicia con la identificacion de las necesidades, la elaboracién, presentacion al
Comité SIG para revisién y aprobacidn del Programa Anual de Auditorias,
planeacién de la auditoria, ejecucion, comunicacion de los resultados al
Representante Legal y a los responsables de los procesos y finaliza con el
seguimiento a la implementacion de las acciones de mejora.
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Fecha:

PROCESO
CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO

31/05/2017

cODIGO
15-GP-01

OBIJETIVO

Garantizar que el procedimiento
disciplinario que se curse contra
servidores o ex servidores publicos de la
Unidad, cumpla con los principios
constitucionales y legales del debido
proceso asi como fomentar acciones de
prevencion para mitigar la ocurrencia de
faltas disciplinarias, buscando la
salvaguarda de la funcidn publica.

ALCANCE

Inicia con la recepcién y radicacion de queja,
informacién de servicio publico o de otro
medio que amerite credibilidad y/o
andénimo siempre que cumpla las exigencias
legales y termina con el fallo de primera y/o
de segunda instancia, para archivo definitivo
de las diligencias.

SUBPROCESO

CONTROL
DISCIPLINARIO

INTERNO

cODIGO

15-SP-01

OBIJETIVO

Garantizar que el procedimiento disciplinario que
se curse contra servidores o ex servidores
publicos de la Unidad, cumpla con los principios
constitucionales y legales del debido proceso asi
como fomentar acciones de prevenciéon para
mitigar la ocurrencia de faltas disciplinarias,
buscando la salvaguarda de la funcién publica.

ALCANCE

Inicia con la recepcion y radicacién de
gueja, informacion de servidor
publico o de otro medio que amerite
credibilidad y/o anénimo siempre que
cumpla las exigencias legales vy
termina con el fallo de primera y/o de
segunda instancia.

PROCEDIMIENTO
GESTION DISCIPLINARIA

cODIGO
15-01-PR-01

OBIJETIVO

Garantizar que el procedimiento disciplinario que se curse contra servidores
o ex servidores publicos de la Unidad, cumpla con los principios
constitucionales y legales del debido proceso asi como fomentar acciones de
prevencién para mitigar la ocurrencia de faltas disciplinarias, buscando la
salvaguarda de la funcion publica.

ALCANCE

Inicia desde la planificacién periddica de la gestidn disciplinaria, recepcion de
una queja, de oficio o informe, y concluye con una decisidon que se materializa
a través de una decision inhibitoria, auto de archivo, fallo sancionatorio o
absolutorio, Terminando con los Informes de Gestion. Y en los casos que
aplique para la segunda instancia finaliza con decisiones que confirma, revoca
o modifica el fallo de primera instancia, y resuelve consulta, impedimentos o
recusaciones.

El procedimiento se puede llevar a cabo de la siguiente manera:
Procedimiento Ordinario: Titulo IX Ley 734 de 2002.

Procedimiento Verbal: Titulo XI- Articulo 175 de la Ley 734 de 2002.

Segunda Instancia. Articulos 87 (impedimento y recusacién.), 110 (recursos),
115 (apelacion) 117 (queja), 118 (queja), 157 (Susp. Provisional), 171 (segunda
instancia- fallo y auto pruebas) de la Ley 734 de 2002.

Generacidn de Informes de Gestidn segln se requieran.

El procedimiento disciplinario se aplica a servidores y ex-servidores publicos
de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.




