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Este manual tiene por objeto presentar el Sistema de Gestion Integral que la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital UAECD ha implementado, con el fin de asegurar la calidad y control de
sus procesos y el mplimiento de los requisitos generales y normativos establecidos para satisfacer

las necesidades y expectativas de los usuarios.

El Sistema de Gestion Integral que se presenta a continuacidefirddo en coherencia con las
responsabilidades establecidas materia de control interno en la Constitucion Politica, en la Ley

87 de 1993 y demas decretos reglamentarios; asimismo, las que sefiala el Decreto 1499 de 2017 Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Secto
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015; las cuales especifican el cumplimiento de los requisitos legales, normativos y
organizacionales que se desarrollan en cada uno de loegwecde la Unidad Administrativa

Especial de Catastro Distrital UAECD.

Este manual se actualizara cada vez que se considere necesario para garantizar la correspondencia
con los cambios de los procesos, los procedimientos y los requisitos de Lrapgifieara conforme
a lo establecido en el SGI. Una vez aprobado se publicara como documento del Sistema de Gestion
Integraly podra ser consultado por todos los servidores de la UABAB intranetlLas copias

impresas que se expidan se consideran como noroclzas.
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A.PRESENTACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. SISTEMA DE GESTION DE INTEGRAL

El Sistema de Gestion Integral (SGI) de la Unidad Administrativa Especial de Casastad,
representa el conjunto de lineamientos, politicas, procesos, procedimientos, metodologias,
responsables, indicadores e instrumentos enfocados a garantizar el desempefio institucional de
forma articulada y armonicae acuerdo con el Modelo Integglo de Planeacién y Gestion e integra

los siguientes subsistentas

Subsistema de Gestiéon de la Calidad (SGC).

Subsistema de Control Interno (SCI).

Subsistema de Gestibn Ambiental (SGA).

Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Subsistema de G#én de Seguridad de la Informacion (SGSI).
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA).
Subsistema de Responsabilidad Social (SRS).

Subsistema de Gestién de Continuidad de Negocio (SGCN).

= =4 —a —a —a 8 _a 9

La figura 1 que se presenta a continuacion, representa graficamente la integracion de los diferentes
subsistemas con el SGI.

Figura 1. Sistema de Gestion IntegraGl
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Si bien cada uno de los subsistemas tiene un propésito particular y se gestiona de manera
independiente existen elementos comunes que pueden ser administrados de forma integrada, lo

cual representa, entre otros, los siguientes beneficios:

1 Desde el punto de vista estratégico: Permite la alineacion de la planeacion institucional

dentro de un mismo propdésito.

1 Desde el punto de vista de gestion: Posibilita la articulacién de los progasopotenciar

los resultados de la gestion institucional.

1 Desde el punto de vista de eficiencia: Conlleva a la disminucién de tiempos y de costos en

la ejecucion de las actividades.

1 Desde el punto de vista operativo: Permite que en la ejecucion dederes se consideren

diferentes riesgos asociados a la gestion.

El Sistema de Gestidn Integral permite aunar los esfuerzos de forma sistemética e inteligente para

orientarlos a la satisfaccion de los distintos usuarios y partes interesadas.

A través deDecreto 591 del 2018 fue adoptado el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en las
entidades y organismos distritales, como marco de referencia para el ajuste del disefio, la
implementacion y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestiont&ic®1GD), con

el fin de fortalecer los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y control.

La estructuracion se ha desarrollado teniendo en cuenta los momentos de implementacion del

MIPG: institucionalidad, operacién y medicion.
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2. ALCANCE

El alcance del Sistema de Gestion Integral de la UAECD comprende los procesos que contribuyen al
desarrollo de su objeto de responder por la recopilaciébn e integraciébn de la informacion
georreferenciada de la propiedadnueble del Distrito Capital en sus aspectos fisico, juridico y
econdémico, que contribuya a la planeacion econdmica, social y territorial del Distrito Capital.

De igual manera, la UAECD se halla facultada para prestar el servicio publico de gestinigroper
catastral multipropdsito en cualquier lugar del territorio nacional, cuando sea contratada para el
efecto.

APLICABILIDAD

Frente a los requisitos de la norma ISO 9001:2015, se considera que todos aplican al Sistema de
Gestion Integral de la Unidad Adristrativa Especial de Catastro Distrital. De forma particular, el
numeral 8.3 de Disefio y desarrollo de los productos y servicios aplica de la forma que se sefiala a
continuacion:
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Los roles y responsabilidadessignados a la operacion y mantenimiento del sistema son
establecidos por medio de acto administrativo.

PRESENTACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
CATASTRO DISTRITAL

La Widad Administrativa Especial de Catastro Distitd8AECD es un establecimiento publico
distrital del sector descentralizado por servicios, de caracter eminentemente técnico y
especializado, con personeria juridica, autonomia administrativa y presupyesial patrimonio
propio, adscrita a la Secretaria Distrital de Hacienda, transformado como tal conforme a lo dispuesto
mediante el Acuerdo Distrital 257 de 2006.

La UAECD tiene por objeto: Responder por la recopilacion e integracion de la informacion
georeferenciada de la propiedad inmueble del Distrito Capital en sus aspectos fisico, juridico y
econdmico, que contribuya a la planeacién econémica, social y territorial del Distrito Capital, asi
mismo podra prestar los servicios de gestion y operacion tatan cualquier lugar del territorio
nacional.

LA UAECD, en desarrollo de su objeto, tiene las siguientes funciones establecidas por su Consejo
Directivo:

1) Realizar, mantener y actualizar el censo cataskeaDistrito Capital en sus diversos aspectos,
en particular fijar el valor de los bienes inmuebles que sirve como base para la determinacion
de los impuestos sobre dichos bienes.

2) Generar y mantener actualizada la Cartografia Oficial del Distrito Capital.

3) Establecer la nomenclatura oficial vial y domiciliaria del Distrito Capital.

4) Generar los estandares para la gestién y el manejo de la informacion espacial georreferenciada
y participar en la formulaciéon de las politicas para los protocolos de intercanebiesal
informacién y coordinar la infraestructura de datos espaciales del Distrito Capital. (IDECA).

5) Elaborar avallos comerciales a organismos o entidades distritales y a empresas del sector
privado que lo soliciten.

6) Elaborar el célculo y la determinacioel @fecto plusvalia.

7) Desarrollar e implementar las politicas, procedimientos y métodos de catastro multipropdsito
en Distrito Capital y en las jurisdicciones que ejerza su actividad.

8) Ejercer las funciones de autoridad, gestor y operador catastrales coafarlas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

9) Prestar los servicios de gestion y operacion catastral en cualquier lugar del territorio nacional,
cuando sea contratada para el efecto.

10) Prestar servicios de asesoria, asistencia técnica y corisulew temas directamente
relacionados con su objeto.
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11) Participar en entidades gestoras para la promocién y ejecucion de proyectos relacionados con
el objeto de la Unidad, cuando fuere el caso.

12) Cobrar por los servicios que preste o los bienes que prodoaeado a ello haya lugar.

13) Realizar cualquier tipo de actos y negocios juridicos que se relacionen directa o indirectamente
con su objeto, o que faciliten su ejecucién, asi como aquellos que permitan a la Unidad el
ejercicio de sus derechos y el cumplimzilie sus obligaciones y, en general, que sean Utiles
para el cumplimiento del objeto y las funciones de la Unidad.

14) Las demas que dispongan las normas vigentes y las que el Consejo Directivo le confiera en
ejercicio de sus competencias legales.

Paragrafo 1Para el ejercicio de las funciones a que se refieren los numerales 7) y 8) del presente
articulo, la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital podra suscribir convenios o
contratos para el acceso a los bienes y servicios relacionados cdrakstnuctura de servicios
espaciales y/o los sistemas de informacion que posea, con el propdsito de facilitar el acceso de las
entidades territoriales que requieran estos servicios.

De igual manera, la Unidad podra establecer sedes, gerencias o unidadesgdcio en las
jurisdicciones de las entidades territoriales con las que contrate la prestacion de estos servicios. Las
sedes, gerencias o unidades de negocio que se establezcan podran disponer de un presupuesto y
de la facultad de contratacion mediantelegacion que efectle el Director General.

Paragrafo 2Para el cumplimiento de las funciones en su calidad de gestor y operador catastrales,
la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital podra asociarse o conformar esquemas
societarios con entiades publicas de cualquier nivel de gobierno, o con personas de derecho
privado y efectuar las transferencias o aportes correspondientes, con sujecion a lo dispuesto en la
Ley 489 de 1998 y las demas normas legales que regulen la materia.

1. MISION

La UAECD aporta al mejoramiento de la calidad de vida de los
ciudadanos, la toma de decisiones de politica publica, la
Misién ‘_> reduccion de la inequidad y la focalizacién de la inversion,
_——— n—— gestionando informacién georreferenciada, integral e
interoperable, haciendo uso de tecnologias de punta, aplicando
un modelo innovador con participaciéon ciudadana en los
procesos de formacion, actualizacién, conservacion y difusion
de la informacién con enfoque multipropésito en calidad de
aestor v operador catastral en el territorio nacional.

2. VISION 2030

La UAECD en 2030 sera referente latinoamericano y socio
estratégico de las entidades nacionales y territoriales en la
*-) gestién y operacién catastral multipropdsito, con capacidad
— innovadora, experto talento humano, apropiacién de
tecnologia y altos estandares de calidad, que consolide la
Bogota-Region inteligente y contribuya a la modernizacién
del Pais en materia catastral.
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3.VALORES

HONESTIDAD
Valores ‘I_> RESPETO
COMPROMISO
JUSTICIA
DILIGENCIA
INNOVACION

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La direccion y administracion de la UAECD estan a cargo del Consejo Directivo y del Director.

Al Consejo Directivo le corresponde: Fijar las politicas y estrategias generales para el cumplimiento

de los finede la Unidad y determinar las normas basicas para la administracion de los recursos,
bienes y derechos que integran su patrimonio y el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

Al director de la Unidad le corresponde: Representarla legal, judicial y extiajotente; ejecutar

o hacer ejecutar las determinaciones del Consejo Directivo y realizar todos los actos y celebrar los

contratos necesarios para el adecuado y oportuno cumplimiento del objeto de la Unidad.

Para el desarrollo de su objeto, la Unidad Audstrativa Especial de Catastro Distrital cuenta con la

siguiente estructura organizacional:
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Direccion

procesos
CONSEJO DIRECTIVO

Oficina Asesora de Planeacion y

Aseguramiento de Procesos —— Observatorio Técnico Catastral

Oficina Asesora Juridica Oficina de Control Disciplinario

Oficina de Control Interno ~ ———

Gerenciade

Gerencia Comercial
Infraestructura de y

Gerenciade Gerencia de Gestion Gerenciade

de Atencion al
Usuario

Informacion Catastral Corporativa Tecnologia

Datos Espaciales
IDECA

Subgerencia de Subgerencia de AdSul?g-e :er:c_:la Subgerencia de
Operaciones Informacion Fisica y ministrativay Infraestructura
Juridica Financiera Tecnolégica
Subgerencia de Subgerencia de Subgerencia de
Informacion Economica Recursos Humanos Ingenieria de Software

5.POLITICA DEL SISTEMA GESTION INTEGRAL

La Unidad Administrativa Especial de Catastatrifzl, dedicada a recopilar la informacién fisica,
juridica y econdmica de los predios de la ciudad, asi como de concertar y armonizar medios y
esfuerzos para la integracion, intercambio, el uso de datos y servicios de informacion geogréfica de
Bogota, DC., y adelantar las labores necesarias para apoyar y asesorar la actualizacidn, conservacion
y difusion catastral de diferentes entidades territoriales, con el propdsito de facilitar el acceso a la
informacioén catastral y geogréfica que contribuya a ladaade decisiones del territorio, buscando

la satisfaccion de sus usuarios y partes interesadas y cumpliendo con los requisitos del cliente,
requisitos legales, organizacionales identificados frente al Sistema Integrado de Gestion.

Secompromete desde la Alta Direccion a:
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1 Generar estrategias que permitan prevenir la contaminacion, mitigar y/o compensar los
impactos ambientales y proteger el medio ambiente.

1 Mantener la implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud eregd B@b
SST con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la seguridad y salud de nuestros servidores publicos, contratistas y terceros,
definiendo acciones para la proteccion de la seguridad y salud mediantgdea continua
del SGSST y el cumplimiento de la normatividad vigente.

1 Salvaguardar la confidencialidad, integridad, disponibilidad y privacidad de los activos de
informacién de la Unidad que son accedidos por los funcionarios, contratistas y terceros en
el cumplimiento de sus funciones u obligaciones, dando cumplimiento a los requisitos
técnicos, normativos, regulatorios y operativos, con base en un proceso de gestion de
riesgos permanente y mejora continua que le permita a la UAECD, contar con uraSistem
de Gestién de Seguridad de la Informacion suficiente y eficaz.

1 Gestionar, mantener y mejorar la Continuidad de Negocio, mediante la identificacién de
estrategias e implementacion de planes que permitan salvaguardar la integridad fisica de
las personas,wmplir con la normatividad vigente y mitigar los impactos operacionales y
financieros asociados a la interrupcion del servicio.

1 Administrar la gestion de la informacion fisica y electrénica, mediante una metodologia
general y un conjunto de estandares pdsacreacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso, conservacion y preservacion a largo plazo de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion.

Para lograr lo anterior, promovemos un ambiente de responsabilidad social a la vez que
fortalecemos el desarrollo de nuestro personal, la participacion de los usuarios y partes interesadas,
destinando los recursos necesarios para consolidar nuestra cultura de autocontrol, mejoramiento
continuo y la sostenibilidad de nuestro Sistema Integrad&dstion.

6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

La UAECD establece sus objetivos a través del Plan Estratégico, el cual orienta el quehacer de cada
uno de los procesos y dependencépartir de la identificacion de lineas de accidén que se operan

por medio de unidades de gestion. El plan definido se alinea con la Politica del Sistema de Gestion
Integral, y de esta manera, en articulacion con el resultado del desempefio de los praeesos,
monitorea el compromiso de la Alta Direccion y de cada uno de los servidores con la calidad, la
estrategia, la mision, la vision y los objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos que marcan el horizonte de accion durante el 2020 al 2024 son los
siguientes:
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1. Empoderar nuestro talento humano con competencias desde el ser, el saber y el hacer y
fortalecer la participacion activa de la ciudadania en la gestion catastral con enfoque
multipropasito.

2. Garantizar la integralidad, interoperabilidad y difuside la informacion catastral y
geografica con enfoque multipropdésito en el marco de una citrdgibn inteligente como
gestor y operador catastral en el territorio nacional.

3. Liderar la Infraestructura de Datos Espaciales y robustecer los modelos, nogfiadoy
tecnologias con innovacién y calidad en la gestidn y operacion catastral.

4. Garantizar la sostenibilidad financiera y administrativa de la entidad para prestar el servicio
publico catastral, incorporando la gestién comercial territorial.

La Entidad & definido que los objetivos estratégicos seran equivalentes a los objetivos de calidad,
dado que se alinean con la politica del Sistema de Gestién Integral y reflejan los retos que, en
materia de gestion de los procesaeslidad del producto y/o servicip satisfaccion de los usuarios

y clientes y mejoramiento continuo busca la Unidad.

7. RELACION DE LA POLITICA INTEGRAL FRENTE A LOS
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos definidos para la plataformeatratégica de la Unidad se consideran los mismos
objetivos del Sistema de Gestion Integral. A continuacién, se presenta la alineacion existente entre
los elementos de la politica del Sistema y los objetivos, lo que garantiza su articulacion y facilita su
seguimiento y controh partir de unos mismaos indicadores.

ELEMENTO DE LA POLITICA

OBJETIVO ESTRATEGISGI i
OE2: Garantizar la integralidad!
interoperabilidad y difusion de la informacio;
catastral y geografica con enfoqui

iLa Unidad Administrativa Especial de Cata
iDistrital, dedicada a recopilar la informac

ifisica, juridica ycondémica de los predios de
iciudad, asi como de concertar y armors
imedios y esfuerzos para la integrac
iintercambio, el uso de datos y servicios!
informaciéon geografica de Bogota, D.Ci
Eadelantar las labores necesarias para apoyi
iasesorar d actualizacion, conservacioni
idifusién catastral de diferentes entidac
iterritoriales, con el propésito de facilitar f
Eacceso a la informacién catastral y geograi
1 1

multipropésito en el marco de una ciudaci
region inteligente como gestor y operadc
catastral en el territorio nacional. i

OES3: Liderar la Infraestructura de Dai
Espaciales y robustecer los modeldI
metodologias y tecnologias con innovacig
calidad en la gestién y operacion catastral. !

OE4: Garantizar la sostenibilidad financieri
administrativa de la entidad para prestali
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ELEMENTO DE LA POLITICA

OBJETIVO ESTRATEGISGI

ique contribuya a la toma de decisiones
1

1 . .
territorio.
1

servicio publico catastral, incorporando
gegion comercial territorial.

Buscando la satisfaccion de sus usuari
partes interesadas y cumpliendo con
requisitos del cliente, requisitos legal
organizacionales identificados frente al Sist:
lintegrado de Gestion.

OEL1: Empoderamuestro talento humano cc
competencias desde el ser, el saber y el ha
fortalecer la participacion activa de

ciudadania en la gestién catastral con enfa
multipropésito.

OEZ2: Garantizar la integralid
interoperabilidad y difusion de la informiao
catastral 'y geografica con enfoc
multipropésito en el marco de una ciud
region inteligente como gestor y opera
catastral en el territorio nacional.

OE3: Liderar la Infraestructura de Da
Espaciales y robustecer los modeg
metodologias y temologias con innovacion
calidad en la gestién y operacion catastral.

Se compromete desde la Alta Direccién
Generar estrategias que permitan preven
la contaminacién, mitigar y/o compensar Ic
impactos ambientales significativos
proteger el medio mbiente.

OE1: Empoderar nuestro talento humanc
con competencias desde el ser, el saber y
hacer y fortalecer la participacion activa de

ciudadania en la gestion catastral cc
enfoque multipropésito.
OE2: Garantizar la integralidac

interoperabilidady difusion de la informacion
catastral y geografica con enfoqu
multipropésito en el marco de una ciudac
region inteligente como gestor y operadc
catastral en el territorio nacional.

OES3: Liderar la Infraestructura de Dato
Espaciales y robustecer losnodelos,

metodologias y tecnologias con innovacior
calidad en la gestion y operacién catastral.

OE4: Garantizar la sostenibilidad financiera
administrativa de la entidad para prestar ¢

Cadigo:
14-MG-01
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ELEMENTO DE LA POLITICA

OBJETIVO ESTRATEGISGI

gestion comercial teitorial.

Mantener la implementacion del Sistema ¢
Gestion de Seguridad y Salud en el Trab;
SGSST con el objetivo de anticipal
reconocer, evaluar y controlar los riesg(i
que puedan afectar la seguridad y salud 'i
nuestros servidores publicos, cortisdas y i
terceros, definiendo acciones para Ii
proteccién de la seguridad y salud median;
la mejora continua del SGSST vy E
cumplimiento de la normatividad vigente. E

L}

[]

servicio publico catastral, incorporando E
i
1
1

OE1: Empoderar nuestro talento humandI
con competencias desde el ser, el saber yi
hacer y fortalecer la participacion activa de |
ciudadania en la gestion catastral con enfoqi

multipropésito.

OE4: Garantizar la sostenibilidad financierai
administrativa de la entidad para prestar §

« . , . . 1
servicio publico catastral, incorporando la

gestion comercial territorial.

Salvaguardar la confidencialidad
integridad, disponibilidad y privacidad di
los activos de informacién de la Unidad qu
son accedidos por los funcionario:
contratistas y terceros en el mplimiento

de sus funciones u obligaciones, dana
cumplimiento a los requisitos técnicos
normativos, regulatorios y operativos, coi
base en un proceso de gestion de riesg
permanente y mejora continua que I
permita a la UAECD, contar con un Siste!
de Gestién de Seguridad de la Informacic
suficiente y eficaz.

OEA4: Garantizar la sostenibilidad financiera;
administrativa de la entidad para prestar ¢
servicio publico catastral, incorporando

gestion comercial territorial.

Gestionar la continuidad dehegocio, a
través de la identificacién de estrategias
implementacion de planes que permita
salvaguardar la integridad fisica de I
personas, mitigar los impacto!
operacionales y financieros asociados a
interrupcion del servicio.

OE4: Garantizar lasostenibilidad financiera y
administrativa de la entidad para prestar ¢
servicio publico catastral, incorporando

gestién comercial territorial.

Administrar la gestion de la informacio
fisica y electronica, mediante un;
metodologia general y un comjto de
estandares para la creacién, us
mantenimiento, retencion, acceso
conservacion y preservacion a largo plazo

OE4: Garantizar la sostenibilidad financiera
administrativa de la didad para prestar el
servicio publico catastral, incorporando

gestién comercial territorial.
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ELEMENTO DE LA POLITICA OBJETIVO ESTRATEGISGI

la informacién, independiente de su soporti
y medio de creacion.

OE1: Empoderar nuestro talento humandI
con competencias desde el ser, el sabelndI
hacer y fortalecer la participacion activa de !
ciudadania en la gestién catastral ca
enfoque multipropésito. i

Promovemos un ambiente de¢ OEZ2: Garantizar la integralidag

responsabilidad social a la vez qti
fortalecemos el desarrollo de nuestre
personal, la participacion de los usuariosi
partes interesadas, destinando los recursci
necesarios para consolidar nuestra cultui
de autocontrol, mejoramiento continuo y 1
sostenibilidad de nuestro Sistema Integrad
de Gestion.

interoperabilidad y difusién de la informaciéi
catastral y geogréafica con enfoqui
multipropésito en el marcale una ciudad i
region inteligente como gestor y operada
catastral en el territorio nacional.

OES3: Liderar la Infraestructura de Dato:
Espaciales y robustecer los modeld
metodologias y tecnologias camovacion y i

calidad en la gestion y operacién catastral.

OE4: Garantizar la sostenibilidad financiera:
administrativa de la entidad para prestar
servicio publico catastral, incorporando
gestién comercial territorial.

8. PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE PRESTA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

- T

La UAECD en funcion de las capacidades para las cuales fue creada, ha estructurado un conjunto de
productos y servicios, que parten de la actualizacion de la informacion fisicaguwridconémica

de los predios de la Ciudad de Bogota, es asi, como actualiza la informacién espacial de la ciudad, la
cual se pone a disposicion de los diferentes usuarios y clientes con los mejores estandares de
elaboracion y entrega, respondiendo a losquerimientos de oportunidad, consistencia y
aseguramiento de la informacion; elabora productos geogréaficos en las teméticas que se delimitan
en sus funciones, los cuales son generados en la cadena de produccion de los procesos misionales.
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A través del Siema Unico de Informacion de TramiteSUIT del Departamento Administrativo de
la Funcion Publicay la Guia de Tramites y Servicios de la Alcaldia Mayor, los usuarios pueden conocer
la oferta de tramites ofrecidos por la Unidad.

También se encuentra a dizgicion de los clientes y usuarios un portafolio de los productos y
servicios comercializados, en los cuales se encuentran entre otros: El servicio como Gestién
catastral, apoyo y asesoria como operador catastral (actualizacién, conservacion y difusisn en
entidades territoriales), Avalios comerciales, Cartografia y Registros alfanuméricos.

En relacién con los productos y servicios comercializables, a estos puede accederse a través de la
Tienda catastral y por solicitud escrita.

El acceso a los usuarios o ciudadanos se viabiliza por los siguientes canales:

1 Canal Presencialtencion a los ciudadanos en los puntos de servicio SUPERCADE donde
hace presencia la Unidad.

f Canal Telefénica.os usuarios pueden acceder a informacion deasde marcando el
conmutador 2347600 opcion linea de atencion al usuariale lunes a viernes de 7:00 a.m.

a 4:30 p.m.

f Canal EscritoLos ciudadanos cuentan con una ventanilla de correspondencia, a través de
la cual se reciben los requerimientos reiahits por las Entidades del orden nacional y
distrital y de los usuarios residentes en Bogota y fuera de la ciudad, relacionadas con la
mision de Catastro Distrital.

1 Canal VirtualEn la pagina web oficial se encuentra un enlace de Catastro en Lingés tra
del cual puede acceder al certificado catastral, obtener el certificado de poseer o no
vivienda, consulta el estado de uradicaciéon o notificacién, consultar el avalto catastral y
el CHIP del predio.

1 Para peticiones quejas, reclamos, sugerenciasiudeias, felicitaciones, dispone del
Sistema Distrital de Quejas y SolucionBsgota te escucha.

En lo correspondiente a la capacidad de Coordinador de la infraestructura IDECA y sus procesos
asociados, disefia de manera permanente las politicas, es@mgagstrategias para produccion y
administracion de la informacion constitutiva de la infraestructura de datos espaciales, asi como los

conceptos técnicos de caracter consultivo y de gestion requeridos para la aprobacién de inigiativas
la consecucion deecursos para la infraestructura de datos espaciales.

9. INTEGRACION DE SUBSISTEMAS
9.1. SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

a) Definicion:
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Herramienta de gestion que dirige y evalta el desempefio institucional, especialmente oriantado
mejorar la calidad de los productos, a consolidar estdndares que reflejen las necesidades, proveer
informacién confiable, garantizar el facil acceso a la informacién relativa a resultados del sistema,
emprender acciones preventivas y correctivas, tendtuca por la mejora continua, satisfacer a los
ciudadanos, simplificar procesos y crear un sistema orientado hacia la productividad.

b) Objetivos:
La UAECD considera que los objetivos estratégicos son los mismos objetivos de calidad. Ver numeral
7 del presate Manual.

C) Instancias y responsabilidades
Se cuenta con un Comité establecido por acto administrativo que determina los roles y

responsabilidades; en este se conforman a su vez grupos especificos de trabajo.

d) Cumplimiento de requisitos
Para la gestidme la calidad, se implementan los requisitos de la norma 1SO 9001:2015 y los que

defina el Gobierno nacional y distrital.

9.2. SUBSISTEMA DE CONTROL INTERNO

a) Definicion

Sistema integrado por el esquema de la organizacion y el conjunto de planes, m@aacipjos,

normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por la UAECD, con el
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de
la informacién y los recursos, se realicen deemdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas u objetivos
previstos.

b) Objetivo General

Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacion, el cgriaa@valuacion,

para la toma de decisiones y la mejora continua. Asi mismo, establecer acciones, métodos y
procedimientos de control y de gestién del riesgo, asi como mecanismos para la prevencion y
evaluacion de éste. El Control Interno es la clave paegurar razonablemente que las demas
dimensiones de MIPG cumplan su propadsito.

Objetivo Ambiente de contrdi

LVer Manual Operativo el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 72. Déne@sintrol Interno. 7.2.1
Ambiente de control
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Asegurar un ambiente de control que permita disponer de las condiciones minimas para el

ejercicio del control interno. Esto se logra con el compromiso, liderazgo y los lineamientos de la alta

direccién y del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno. Para determinar si se

cuenta con un adecuado y efectivo ambiente de control, es indispensable que:

¢ La entidad demuestre el compromiso con la integridad (valores) y principios del servicio
publico.

¢ ElI Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno cumpla las funcionesateisidm
del desempefio del SCI y de determinacién de las mejoras a que haya lugar.

¢ La alta direccion asuma la responsabilidad y el compromiso de establecer los niveles de
responsabilidad y autoridad apropiados para la consecucion de los objetivos del SCI.

¢ La gestion del talento humano tenga un caracter estratégico, de manera que todas sus
actividades estén alineadas con los objetivos de la entidad

¢ Se tengan definidas y asignadas en personas idoneas las responsabilidades para la gestion de
los riesgos y delontrol.

Obijetivo gestion de los riesgos institucionafes

Asegurar la gestion del riesgo en la entidad: Este segundo componente hace referencia al ejercicio
efectuado bajo el liderazgo del equipo directivo y de todos los servidores de la entidad, yepermit
identificar, evaluar y gestionar eventos potenciales, tanto internos como externos, que puedan
afectar el logro de los objetivos institucionales.

Este componente, requiere que la alta direccion canalice las oportunidades que surgen para que se
reflejen en la estrategia y los objetivos, y formular planes que permitan su aprovechamiento. Para
su efectivo desarrollo es necesario tener en cuenta que:

Es un proceso continuo que fluye por toda la entidad

Es llevado a cabo por todos los servidores de la entidad

Se aplica en el establecimiento de la estrategia

Esta disefiado para identificar acontecimientos potenciales que, de ocurrir, afectarian a la
entidad

¢ Esté orientado al logro de las metas estratégicas, los resultados esperados y en general de los
objetivosde la entidad

Los objetivos deben ser definidos con suficiente claridad para identificar y evaluar los riesgos
relacionados

Brindar atencion prioritaria a los riesgos de caracter negativo y de mayor impacto potencial
Considerata probabilidad de fraude que pueda afectar la adecuada gestién institucional
Identificar y evaluar los cambios que pueden afectar los riesgos al Sistema de Control Interno
Se debe dar cumplimiento al articulo 73 de la Ley 1474 de 2011, relacionadgoevelacion

de los riesgos de corrupciénmapa de riesgos de corrupcion

¢ Fortalecer la gestion del riesgo a partir del desarrollo de las otras dimensiones de MIPG

D NN NN

N NN NN

2Ver Manual Operativo el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 72. Dimension: Control Interno. 7.2.2
Gestion de los riesgos institucionales
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¢ El trabajo abordado desde dimensiones como Direccionamiento Estratégico y Planeacion,
Gestiéncon Valores para Resultados y Talento Humano, es fundamental para materializar una
adecuada gestion del riesgo, de conformidad con las siguientes interacciones:

¢ En la dimensién de Direccionamiento Estratégico y la Planeacion, el representante legal y la
alta direccion deben definir los lineamientos para la administracion del riesgo de la entidad; el
equipo directivo debe identificar aquellos riesgos que impidan el logro de su propésito
fundamental y las metas estratégicas.

¢ La politica para la gestion désgo se constituye en una politica de operacion para la entidad,
por lo que la misma es aplicable a todos los procesos, proyectos y programas especiales. Para
su definicion se requiere contar con una visién sistémica y estratégica de las operaciones, se
debe analizar los principales factores internos y externos acorde con el entorno de la entidad,
los riesgos a nivel estratégico y su evaluacién, aspectos que dan linea a toda la entidad en la
identificacion de los riesgos a todos los niveles.

Obijetivo actvidades de contrdl

Diseiiar y llevar a cabo las actividades de control del riesgo en la entidad

El tercer componente hace referencia a la implementacion de controles, esto es, de los mecanismos

para dar tratamiento a los riesgos, asi:

¢ Determinar accionegue contribuyan a mitigar los riesgos

¢ Definir controles en materia de TIC

¢ Implementar politicas de operacion mediante procedimientos u otros mecanismos que den
cuenta de su aplicacion en materia de control

Fortalecer el desarrollo de las actividades detaa a partir del desarrollo de las otras dimensiones
de MIPG

El trabajo abordado desde dimensiones como Direccionamiento Estratégico y Planeaciéon, Gestion

con Valores para Resultados y Talento Humano, es fundamental para desarrollar adecuadamente

las atividades de control, de conformidad con las siguientes interacciones:

¢ En el marco estratégico (Direccionamiento Estratégico y Planeacién) se constituye en el
andamiaje sobre el cual se desarrolla de la gestién de la entidad, en la medida en que traza la
hoja de ruta para la ejecucion de las acciones a cargo de toda la entidad, y es determinante
para encaminarla al logro de los objetivos, metas, programas y proyectos institucionales.

¢ De otra parte, en cada uno de los aspectos de la dimension de gestiomegattados, los
responsables deberan adoptar mecanismos de control encaminados a asegurar el
cumplimiento de las leyes y las regulaciones, la eficacia y la eficiencia operacional de la entidad
y la correccién oportuna de las deficiencias. La existenplacaaion y efectividad de tales

3 Ver Manual Operativo el Modelo Integrado de Planeacion yi@est2. Dimension: Control Interno. 7.2.3
Actividades de Control
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controles se verifica a través de la autoevaluacién y se comprueba por medio de la auditoria
interna.

¢ Paraasegurar que el personal de la entidad transite por ese mismo camino diaegdtion de
la entidad le corresponde hacer seguimiento a la adopcion, implementacion y aplicacion de los
controles, por parte de los responsables de la gestién. De la misma forma, de los medios,
mecanismos y procedimientos de control que aseguren que@mupetencias se ejerzan y las
actividades se llevan a cabo eficaz y eficientemente para la obtenciéon de los resultados
pretendidos.

Objetivos Informacién y Comunicacién

Efectuar el control a la informacion y la comunicacién organizacional

En este tercecomponente del control se verifica que las politicas, directrices y mecanismos de

consecucion, captura, procesamiento y generacion de datos dentro y en el entorno de cada entidad,

satisfagan la necesidad de divulgar los resultados, de mostrar mejotagyestion administrativa

y procurar que la informacién y la comunicacion de la entidad y de cada proceso sea adecuada a las

necesidades especificas de los grupos de valor y grupos de interés.

¢ Adelantar las siguientes acciones para contar con un adecuadectivo componente de
informacioén y comunicacién dentro del SCI:

¢ Obtener, generar y utilizar informacion relevante y de calidad para apoyar el funcionamiento
del control interno.

¢ Comunicar internamente la informacion requerida para apoyar el funcionamasi Sistema
de Control Interno.

¢ Comunicarse con los grupos de valor, sobre los aspectos claves que afectan el funcionamiento
del control interno.

¢ El trabajo abordado desde la dimensién gestion de la informacién y la comunicacién es
fundamental, para laactividades en este componente.

Objetivos Monitoreo o supervision continta

Implementar las actividades de monitoreo y supervision continua en la entidad

Este tipo de actividades se pueden dar en el dia a dia de la gestidn institucional o a través de
evduaciones perioddicas (autoevaluacion, auditorias), y su propdsito es valorar: (i) la efectividad del
control interno de la entidad publica; (i) la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos; (iii) el
nivel de ejecucion de los planes, programasgyectos; (iv) los resultados de la gestion, con el
propodsito de detectar desviaciones, establecer tendencias, y generar recomendaciones para
orientar las acciones de mejoramiento de la entidad publica.

4Ver Manual Operativo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. 72. Dimensién: Control Interno. 7.2.4
Informacién y Comunicacion

5Ver Manual Operativo el Modelo Integrado de Planeagidestion. 72. Dimension: Control Interno. 7.2.5
Monitoreo o supervision continua
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De esta forma, la evaluacion permanente al estadbSICI implica el seguimiento al conjunto de
dimensiones del Modelo, de tal manera que la autoevaluacion y la evaluacion independiente se
convierten en la base para emprender acciones para subsanar las deficiencias detectadas y
encaminarse en la mejora ctimua (COSO, 2013: 143). Por lo anterior, es importante adelantar las
siguientes acciones para contar con un adecuado y efectivo componente de monitoreo y supervision
dentro del SCI:

¢ Aplicar evaluaciones continuas y/o independientes para determinar ecaven el logro de la
Meta estratégica, los resultados y los objetivos propuestos, asi como la existencia y operaciéon
de los componentes del Sistema de Control Interno

¢ Evaluar y comunicar las deficiencias de control interno de forma oportuna a las partes
responsables de aplicar medidas correctivas.

Para las entidades que implementan MIPG, este componente es transversal a todas las dimensiones,
por cuanto evalla de manera independiente los resultados esperados en cada una de ellas. Este
adquiere mayor impdancia frente a la dimension de evaluacion para resultados, en tanto a partir
del seguimiento y monitoreo a los controles es posible corregir en tiempo real, las desviaciones
encontradas frente al logro de las metas y objetivos planeados.

En primer lugar, las evaluaciones continuas constituyen operaciones rutinarias que se integran en
los diferentes procesos o areas de la entidad, las cuales se llevan a cabo en tiempo real por parte de
los lideres de proceso para responder ante un entoaratmante.

La evaluacion continua o autoevaluacion lleva a cabo el monitoreo a la operacion de la entidad a
través de la medicion de los resultados generados en cada proceso, procedimiento, proyecto, plan
ylo programa, teniendo en cuenta los indicadoresgdstion, el manejo de los riesgos, los planes

de mejoramiento, entre otros. De esta manera, se evalla su disefio y operacién en un periodo de
tiempo determinado, por medio de la medicién y el andlisis de los indicadores, cuyo propésito
fundamental sera torar las decisiones relacionadas con la correccién o el mejoramiento del
desempefio.

En ese orden de ideas se busca que cada lider de proceso, con su equipo de trabajo, verifique el
desarrollo y cumplimiento de sus acciones, que contribuiran al cumplimi@atéos objetivos
institucionales. Se convierte, entonces, la autoevaluacion en el mecanismo de verificacion y
evaluacion, que le permite a la entidad medirse a si misma, al proveer la informacion necesaria para
establecer si ésta funciona efectivamentsi@xisten desviaciones en su operacion, que afecten su
proposito fundamental.

La autoevaluacion se convierte en un proceso periddico, en el cual participan los servidores que
dirigen y ejecutan los procesos, programas y/o proyectos, segun el gradespensabilidad y
autoridad para su operacion.
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Estas evaluaciones permiten determinar si se han definido, puesto en marcha y aplicado los
controles establecidos por la entidad de manera efectiva. Las evaluaciones, independientes a los
componentes varian ealcance y frecuencia, dependiendo de la importancia del riesgo, de la
respuesta al riesgo y de los resultados de las evaluaciones continuas o autoevaluacion La auditoria

aS O02yaidAddz2S Sy adzyl I+ OGAGARIR AYRSdofeghigdh Sy S @
para agregar valor y mejorar las operaciones de la entidad; que ayuda a cumplir sus objetivos
aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos
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La audioria es una herramienta de realimentacion del SCI y de MIPG que analiza las debilidades y
fortalezas del control y de la gestidn, asi como el desvio de los avances de las metas y objetivos
trazados, lo cual influye en los resultados y operaciones propsiestda entidad. La actividad de
auditoria interna debe realimentar a las entidades en el mantenimiento de controles efectivos,
mediante la evaluacion de la eficacia y eficiencia de estos promoviendo la mejora continua. Asi
mismo, para formarse una opini@obre la adecuacion y eficacia de los procesos de gestion de
riesgos y controly de esta manera emitir juicios de valdais oficinas de control interno deben
basarse en las evidencias obtenidas en el ejercicio de auditoria. Para ello, siguiendmidearesta
internacionales dados por el Instituto de Auditores Internos Global (THE IIA Global), es
recomendable que la oficina de control interno elabore un plan de auditoria anualmente y
seleccione los proyectos, procesos y actividades a ser auditados bamado enfoque de riesgos
documentado, alineados con los objetivos y prioridades de la entidad, y desarrolle adecuados
procedimientos para obtener suficiente evidencia para evaluar el disefio y la eficacia de los procesos
de control en los diferentes proses y actividades de la entidad. Este plan debe ser flexible de
manera que puedan efectuarse ajustes durante el afio, como consecuencia de cambios en las
estrategias de la direccién, condiciones externas, areas de mayor riesgo o modificacién a los
objetivosde la entidad.

c) Instancias y responsabilidades
Las instancias y responsabilidades son las definidas por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
asociadas a las lineas de defensa de MECI:

Linea estratégicaAlta direccién y Comité Institucional dedZdinacion de Control Interno

Primera Linea; Gerentes publicos y Lideres de proceso, funcionarios encargados de disefiar,
implementar y monitorear los controles; gestionar de manera directa en el dia a dia los riesgos de
los procesos, mediante controlesadbs, ejecutados por el equipo de trabajo y controles de
gerencia, ejecutados por los jefes.

Segunda Linegq Servidores responsables de monitoreo y evaluacién de controles y gestion del
Riesgo, Gerentes publicos, lideres de proceso, jefes de planeagi@nyisores e interventores de
contratos o proyectos, coordinadores de otros sistemas de gestion de la entidad, Comité de
contratacion, Subgerencia Administrativa y Financiera, Gerencia de Tecnologia, entre otros que
generen informacion para el aseguramieue la informacion. Encargados de monitorear la gestion
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del riesgo y control ejecutada por la primera linea de defensa y de manejar un tema transversal para
toda la entidad y responder ante el representante legal por dicho tema.

Tercera Lineg Oficina @& Control Interno, encargado de proporcionar un aseguramiento basado
en el més alto nivel de independencia y objetividad sobre la efectividad del sistema de control
interno.

d)

Cumplimiento de requisitos
Se aplican los lineamientos establecidos en el Modelegrado de Planeacion y Gestion

séptima dimension: CONTROL INTERNO.

9.3. SUBSISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

a)

b)

c)

Definiciéon

Conjunto de actividades adelantadas por la UAECD, orientadas@NErar
estrategias que permitan prevenir laontaminacion,
mitigar y/o compensar los impactos ambientales
significativos y proteger el medio ambiente.

Objetivos

Mejorar el desempefio ambiental de la Unidad a partir de la implementacion de actividades en
los cinco programas del PIGA, de forma aréidal y en contribucion al Plan de Gestion
Ambiental¢ PGA del Distrito Capital, el Plan Distrital de Desarrollo y la Politica Ambiental.

El Objetivo del Subsistema corresponde al mismo objetivo que se establece para el Plan
Institucional de Gestion AmbientdPIGA.

Instancias y responsabilidades
Gestor Ambiental

La entidad designo mediante acto administrativo al Gerente de Gestiébn Corporativa como
Gestor Ambiental, el cual se encargara del cumplimiento de las siguientes responsabilidades:

1. Asistir a todadas reuniones y llevar por orden cronolégico las actas del comité de
gestién ambiental.

2. Mantener regularmente informado al representante legal de la entidad sobre las
acciones desarrolladas y los resultados de su funcion.
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3. Presentar proposiciones, inicieds y soluciones que generen mayor cCoOmpromiso
institucional tendiente a minimizar los impactos ambientales generados en el desarrollo
de la actividad de la entidad, para optimizar los recursos utilizados y manejar de manera
integral los residuos generados

4. Disponer, proporcionar y entregar oportunamente los reportes, informes, planes y
programas que se deban presentar a otras autoridades.

5. Preparar, para la firma del representante legal de la entidad, las comunicaciones
oficiales que deban ser enviadasejarcicio de su funcion.

6. Conservar debidamente vigilados, custodiados y en buen estado todos los documentos
y elementos que le sean entregados para facilitar su funcion.

7. Entregar al representante legal de su entidad y a su sucesor un informe completo de
gestion al separarse de su funcién, al finalizar su gestion o al terminar la designacion.

8. Cumplir las disposiciones y érdenes que le sean impartidas por el representante legal
para la buena marcha de su funcion.

9. Los demas deberes que le sefiale el repneante legal de la entidad, inherentes a la
naturaleza de la designacion de gestor ambiental.

Referente PIGA

Profesional con formacién o experiencia ambiental certificada para la formulacion e
implementacién del PIGA, que apoyaréwhplimiento de las funciones del Gestor Ambiental,

la reservacién de evidencias documentales que permitan constatar los procesos de formulacion,
concertacion, implementacion y seguimiento del PIGA.

Comité de Gestion Ambiental

Conformado por los directds de la entidad, hace parte de los grupos del Comité Institucional

de Gestién y Desempefio dando cumplimiento a las siguientes funciones:

M Gestionar la incorporacion y asignacion de las partidas presupuestales necesarias para
desarrollar el Plan de Acciéngpuesto.

M1 Aprobar el Plan de Accién anuakl PIGA y las modificaciones al mismo.

M Adelantar el seguimiento y la evaluacion a las actividades propuestas en el Plan de Accién

anual PIGA y mantener actualizada la informacion sobre los avances y resubtadas c

respectivos soportes y/o evidencias.

Velar por el cumplimiento de la normativa ambiental vigente aplicable a la entidad.

Proponer e implementar acciones de mejora para el desarrollo del PIGA al interior de la

entidad.

E

Equipo de Trabajo Operativo
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Lointegra laGerencia de Gestién Corporativa, la Subgerencia Administrativa y Financiera y la
Gerencia de Tecnologia. Tiene como funciéon implementar los lineamientos en materia de
Gestion Ambiental y el Plan Institucional de Gestibn Ambiental PIGA.

d) Cumplmiento de requisitos
El Subsistema de Gestion Ambiental se encuentra articulado con el Plan de Gestibn Ambiental
Distrital, el Plan de Desarrollo, los requisitos ambientales establecidos en la normatividad, los
lineamientos y regulaciones aplicables a laiém de la entidad.

9.4. SUBSISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

a) Definicion
Desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacién, la planificacién, la aplicacion, la evaludaiaoditoria y las acciones
de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la seguridad y salud en el trabajo

b) Objetivos
Administrar los riesgos laborales que puedan afectar la salud y seguridadrabagb de los
colaboradores o tercerizados, a partir del cumplimiento del 100% del plan de trabajo anual del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el TrelSE5ST.

Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora uzomtét
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Traba@SB&n la entidad.

Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales

c) Instancias y responsabilidades

Representante de la Direccion

La entidad designa al Subgerente de Recursos Humanos como representante por parte de la
direccion como apoyo y seguimiento en la implementacion del Sistema de Seguridad de Salud en el
Trabajo con las siguientes responsabilidades:

1 Asegurar que se estableat, implementen y mantengan los procesos necesarios para la
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eficiencia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Brindar apoyo al responsable del disefio y ejecucion d8SIGpara promover la participacion
de todos los niveles de la UnilaAdministrativa Especial de Catastro Distrital en la
implementacion del SGST.

Coordinar con la ejecuciéon de los recursos asignados para el funcionamiente®8TSG
Informar semestralmente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio sobre el
funcioramiento y los resultados del E5T.

Responsable del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
El profesional especializado que disefia e implementa €SGen la entidad, deberd cumplir con

el perfil laboral establecido en Manual de Fam&s, especialista en Salud Ocupacional con licencia
vigente y certificado de aprobacién del curso virtual de 50 horas de Seguridad y Salud en el Trabajo,
gue acredite la formacién de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 312 de 2019 y demas
normas égales vigentes en esta materia, y tendra los siguientes roles:

Identificar la normatividad nacional aplicable al Sistema General de Riesgos Laborales, la cual
debe quedar plasmada en una matriz legal que debe actualizarse en la medida que sean
emitidas nuevas disposiciones.

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el trabajo, y rendir cuentas del desempefio internamente como minimo una vez al afio, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Disefar ydesarrollar un Plan de Trabajo Anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual debe
identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales.

Adoptar disposiciones para desarrollar medidas de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de los riesgos y estabie@nto de controles que prevengan dafios en la salud de

los servidores publicos y contratistas de la UAECD, en lo relacionado con los equipos e
instalaciones.

Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el
Trabgo a todos los niveles de la entidad, incluida la alta direccion

Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en elTrabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar la capacitacion de los servidores publicos y contratistas en los aspectos de seguridad
y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la entidad, segun los riesgos
priorizados yds niveles de la organizacion.
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9 Informar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trab&O®PASST, segun

corresponda de conformidad con la normatividad vigente sabréesarrollo de todas las

etapas del SGST @ualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de estos para

el mejoramiento del SGST.

Notificar a la ARL: los accidentes y las enfermedades laboralpsywr la investigacion de
accidentes e incidentes.

Coordinar la conformacién, funcionamiento Participacién en las reuniones del Comité
Paritario de Seguridad y salud en el trabajo.

Informa sobre etlesarrollo del Sistema de Gestién de la Seguridad de la Salud en el trabajo,
segun corresponda.

Responsabilidades de la Direccién

T

Definir, firmar ydivulgar la politica del Sistema Integrado donde se incluyan los compromisos

y objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo a través del documento .dsanigyision de

la politica debe realizarse por lo menos una vez al afio.

Definir y asignar los recsws financieros, técnicos y el personal necesario para el disefo,
implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencién y control, para
la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. Garantizar la disponibilidad de
personal competente para liderar y controlar el desarrollo de la Seguridad y la Salud en el
trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los
estandares minimos que para tal efecto determina el Ministerio de Toabaj

Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el trabajo, al conjunto de sistemas de gestion,
procesos, procedimientos y decisiones de la entidad.

Garantizar que se opera bajo la normatividad vigente aplicable en materia de seguridad y
salud en el trbajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, cumpliendo la Normatividad vigente. Asegurar la adopcion
de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los servidores/as publicos y sus
representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Brigada de
emergencia y Comité de Convivencia Laboral en la ejecucion de la politica.

Promover la participacion de todos los que laboran en la entidad en la implementacién del
Sigema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Evaluar como minimo una (1) vez al afio la gestion de seguridad y salud en el trabajo y dejarlo
documentado.

Garantizar los espacios y tiempos para la capacitacion de los trabajadores en materia de
Seguidad y salud en el trabajo. En cuanto a los miembedsComité de Seguridad y Salud en

el Trabajo, miembros de la Brigada de Emergencia y Comité de Convivencia Laboral, reducir
proporcionalmente los compromisos laborales establecidos para estos miememokas
fechas en que se desarrollen sus actividades de seguridad y salud en el trabajo.
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Garantizar la participacion del COPASST en la planeacién de la auditoria anual al SGSST y
realizar dicha auditoria, minimo una vez alo, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad legal vigente.

Garantizar un programa de induccién y entrenamiento para los trabajadores que ingresen a

la entidad, independiente mente de su forma de contratacion y vinculacion.

Garantizarel cumplimiento de las directrices del manual de contratacion en lo pertinente a

las obligaciones del SST, de acuerdo con la normatividad vigente en esta materia.

Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Supervisores de Contrato

T

Facilitar los espaciostigempos para la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia
de seguridad y salud en el trabajo, y para adelantar los programas de promocién y prevencion.
y para el caso del personal que participa en los Comités y Brigada de emergencia, garantiza
que los compromisos laborales establecidos para las fechas en que se desarrollen las
actividades de éstas, seran reducidos proporcionalmente.

Reportar los acidentes laborales e Incidentes de su personal a cargo y participar en la
investigacion de accia¢es detrabajo ocurridos a sus servidores y Contratistas o delegar a
quienes realicen la supervisi@rcoordinacion liderazgo de grupo.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo del personal a sargo.

Participar en las inspecciones de seguridad de su dependencia.

Atender las recomendaciones y conceptos del componente de medicina del trabajo para el
personal a cargo y hacer seguimiento al cumplimiento por parte de los servidores, contratistas
a cago.

Garantizar que se dé cumplimiento a la inclusion de los temasmteatacion en lo pertinente

a las obligaciones del SST, desde el estudio de mercado, estudios previos y supervision de este.

Responsabilidades de los servidores/as publicos y congtats de la UAECD

1

=

Participar y contribuir al cumplimiento de la politica y los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad

Procurar por el cuidado Integral de su Salud.

Suministraiinformacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad.

Informar oportunamente al jefe inmediato, supervisor de contré&@apgerencia de Recursos
Humanos, sobre las condiciones detectadas en los puestos de trabajo en el desarrollo de sus
funciones u objeto contractual.

Informar oportunamente al jefe inmediato, supervisor de contrato, Subgerencia de recursos
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humanos, todo acdente de trabajo e incidente.

Participar en las investigaciones de accidentes e incidentes laborales cuando se les convoque.
Participar en la induccién y capacitaciones sobre el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo organizadas por laidad.

Participar en la prevencién de riesgos laborales procedentes de las actividades que se realicen
en la entidad.

Adicionalmente, el personal contratista debera contar con los Elementos de Proteccion
Individual, establecidos por la entidad, para elatesllo de sus actividades y entregara en
forma oportuna los pagos efectuados al SGSSI de acuerdo con las normas que le apliquen.
Quienes desarrollen actividades de contratacion, supervision de contratos, deberan cumplir
con la inclusion y seguimiento thes temas de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con

lo establecido en el Manual de contratacién, y lo establecido en los articulos 2.2.4.6.2.7.,
2.2.4.6.2.8 del Decreto1072 del 26 de mayo de 2015 y de las que lo modifiquen.

Quienes desarrollen laupervision de contratos que adelanten labores que les implique
actividades de alto riesgo, oficios tales como conduccién, labores que impliquen trabajos en
altura y servicios de mantenimiento locativos, eléctricos, entre otros, deberan velar por el
cumplimiento de requisitos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad
legal vigente; como por ejemplo el uso de equipos, herramientas y procedimientos seguros,
uso de elementos de proteccién individual especificos para la labor y ukondatos de
Andlisis de Trabajo Seguro (ATS) que eliminen o minimicen riesgos.

Los servidores de planta participaran activamente en los Comités y Brigada de Emergencia,
dando cumplimiento a cabalidad con las obligaciones que les sean propias y losstasteat

el alcance establecido por las normas legales vigentes.

Responsabilidades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el TFRIR2RASST

1

Servir como organismo de coordinacion entre el empleador y los trabajadores en la solucién de
los problemagselativos a la SST.

Conocer el Plan del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.
Vigilar el desarrollo de las actividades dirigidas al ambiente y al trabajador que debe realizar la
entidad de acuerdo con los factores de rieggioritarios.

Proponer y patrticipar en actividades de SST dirigidas a trabajadores y directivos.

Recibir las sugerencias que presentan los servidores y contratistas en materia de seguridad y
salud en el trabajo y gestionarlas ante el empleador

Visitar periédicamente los lugares de trabajo, e inspeccionar los ambientes, puestos de trabajo
y labores realizadas por los trabajadores en cada éarea, e informar al empleador sobre la
existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

Participar en la investigacion y el andlisis de las causas de los accidentes e Incidentes de trabajo
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y enfermedades laborales y proponer a la entidad las medidas correctivas a que haya lugar para
evitar su ocurrencia.

Participar en laevision del plan anual de capacitacién: Promocion y Prevencion, socializacion
de peligros y riesgos prioritarios de la Entidad.

Conocer la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, entenderla y verificar que est4 acorde
con la normatividad legal vigest

Participar en la planeacion de la auditoria al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
trabajo, de acuerdo con lo establecido en la Oficina de Control Interno, en cumplimiento a la
normatividad lea vigente es esta materia.

Cumplir con las obligaanes establecidas en la normatividad vigente para el Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el TrabafoOPASST.

Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral

T

T

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciopesdpue
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan
Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja

o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al ideetéor
entidad publica o empresa privada

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compronsios mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.
Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos,

Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivoedlas medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas en la nawidad vigente para el Comité de
Convivencia Laboral.

Obligaciones de las Administradoras de Riesgos Laborales

1

Capacitar al Comité Paritario o Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo en los aspectos
relacionados con el Sistema de Gestion de la Seguyi&edud en el Trabajo de la UAECD.
Presentar asesoria y asistencia técnica a la UAECD y a los servidores publicos o contratistas
afiliados en la implementacion de la normativa enS$3 .

Afiliacion,registro, recaudo, cobro y distribucion de las cotizaciones.

Asesoria técnica basica para el disefio del SGSST.
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1 Fomento de estilos de trabajo y vida saludable.

Prestaciones asistenciales y econémicas derivadas de ATEP.

1 En general las obligaciones establasi@n el Decreto 1295 del 22 junio de 1994, articulo 11
de la Ley 1562 el 11 de julio de 2012, Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 y Resolucién 312
de 2019 y demés normatividad vigente.

=

d) Cumplimiento de requisitos

Para la gestion de seguridad y salud etradajo, se implementan bajo los requisitos normativos
fS3arftsSa & LINAYOALItEYSY:dS LBRN t2a Saidloft SOAR24a Sy
modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan oras disposiciones en materia de salud
ocupacimal" del Congreso de la Republica, Decreto 1072 mayo 26 de 2016 "por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo" del Ministerio de Trabajo. Libro 2.
Régimen Reglamentario del Sector Trabajo, Parte 2. Reglamentacioneg TRidegos Laborales.

/ FLNGdzAt 2 ¢ {A&aGSYlF RS DS&ailiAsy RS {S3IdzZNARIR &
Odzr t aS RSTAYySy f2a SadtyRFENBaA YNYAY2a RSt {
y las que las modifiquen.
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9.5. SUBSTEMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

a) Definicion
Conjunto de elementos interrelacionados o interactuantes (estructura organizativa, politicas,
planificacién de actividades, responsabilidades, procesos, procedimientos y recursos) que utiliza
una organizaciopara establecer una politica y unos objetivos de seguridad de la informacion y
alcanzar dichos objetivos, basandose en un enfoque de gestién y de mejora cbntinua

b) Objetivos

1. Proteger los recursos de informacion de UBAECD vy la tecnologia utilizada para su
procesamiento, frente a amenazas, internas o externas, deliberadas o accidentales, con el
fin de asegurar el cumplimiento de los principios de confidencialidad, integridad,
disponibilidad, privacidad, legalidad y ¢iailidad de la informacion.

2. Establecer el SGSI en la UAECD como una decision estratégica, con compromiso de la alta
direccion y con un disefio e implementacién alineados con las necesidades, los procesos,
objetivos y la operacion de la Entidad, cuya fawd es la proteccién de sus activos de
informacion.

3. Adoptar el uso de un proceso sistematico, documentado y conocido por toda la Entidad,
desde un enfoque de riesgo organizacional, salvaguardando la confidencialidad, integridad,

6 Tomado de ISO/IEC 27000, Information Technol®gygurity Techniques. Information Security Management
Systems, Overview and Vocabulary.
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disponibilidady privacidad de los activos de informacion, dando cumplimiento a la
normatividad vigente para lograr los objetivos estratégicos de la Entidad.

4. Mantener la politica de seguridad y privacidad de la informacién de la UAECD actualizada, a
efectos de asegurausvigencia y nivel de eficacia.

5. Gestionar la implementacion de los controles de seguridad y privacidad de la informacion
que apliguen de acuerdo con el alcance establecido.

6. Generar el compromiso de la Alta Direccion para la difusién, consolidacion y migngdi
de las politicas de seguridad y privacidad de la informacion.

7. Promover una cultura organizacional de mejora continla orientada a la seguridad de la
informacion.

c) Alcance

El alcance de la Gestién de Seguridad de la Informacion de la UAECD conquteadest procesos

de la cadena de valor de la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital.

Este alcance se encuentra alineado con la politica de seguridad y privacidad de la informacién la cual
esta dirigida a:

I Todas las personas vinculadas codAECD, funcionarios, contratistas, personal que
labora en las instalaciones vinculado con un proveedor de la Unidad y ciudadania en
general;

9 Todos los recursos y activos de informacion de la Unidad;

Todos los procesos y procedimientos de la Unidad;

1 Todala infraestructura tecnoldgica y sistemas de informacién que soportan la
misionalidad de la Entidad;

1 Todas las sedes fisicas de la Unidad

=

d) Instancias y responsabilidades

La Alta Direccion de la UAECD apoya activamente la seguridad de la informaciéndéelatro
Entidad, define un rumbo claro, un compromiso demostrado, una asignacion explicita y el
conocimiento de las responsabilidades de la seguridad de la informacién. Este compromiso se ve
reflejado a través de:

1. La definicién de responsabilidades y fun@smespecto a la seguridad de la informacién
establecidas dentro del Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante acto
administrativo.

2. El establecimiento dentro de su planta y de su manual de funciones de un cargo con
funciones que permite cumplaon el rol de Oficial de Seguridad de la Informacion.

3. La direccién y apoyo requerido para que los servidores publicos y terceras partes den
cumplimiento a las politicas de seguridad y privacidad de la informacion.






