PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene todal
la documentacion Subgerente de
Documento que contiene la ;T:Ce';z:,]dnaya a Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o oy |Archivo excel relacion de  |relacion de vacantes definitivas | - o o5 X | Disco duro/servidor Xis X Provision de Personal Concurso de Meritos de| oo cin ge Humano_Subgere Disponible SharePoint No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 vacantes definitivas de la UAECD para cargar en Carrera Administrativa concursos de mérito nte; Gerente de
SIMO- para la provision de Tecnologia_Gerent
empleos de carrera e
administrativa.
Serie que contiene toda
la documentacién
Heramienta de la CNSC en rpT;anﬁelzgiaoiaya " Comision Nacional
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN- No aplica Registro aplcativo SIMO - | donde la Unidad carga las Espafiol X Aplicativo SIMO Html X Provision de Personal Concurso de Méritos de realizacion de del Sevicio Disponible Servidor CNSC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 reporte OPEC vacantes definitivas que posee Carrera Administrativa " »
concursos de mérito Civil_(CNSC)
en la actualidad o
para la provision de
empleos de carrera
administrativa.
Serie que contiene toda
la documentacion
i ala Subgerente de
- 011N . Registro en el que se evidencia " planeacion y Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o ey |Registro soporte cargue de | yoeoroic e fas vacantes en el | Espariol X |Disco durofservidor Pt X Provisién de Personal | COnCurso de Méritos de oy o go Humano_Subgerente Disponible SharePoint No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 vacantes CNSC - Carrera Administrativa 4r .
aplicativo SIMO de la CNSC concursos de mérito ; Gerente de
parala provision de Tecnologia_Gerente
empleos de carrera
administrativa.
Serie que contiene toda|
la documentacién i:]t;gns:;ente de
Documento por medio del cual se ﬁfﬂi‘;’c‘;‘:‘aya fa Humano_Subgerente
(GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- 08-01-FR-01 Oficio (Solicitud solicita presupqgs!n alaSAF Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provision de Personal Coneurso de‘N‘Iemovs de realizacion de § Supgg rente Disponible AplicativoWCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 Presupuesto) para la realizacién del concurso Carrera Administrativa [ or 000 S Administrativo y
de méritos pard I provision de Financiero_Subgeren
te;Gerente de
empleos de carrera Tecnologia_Gerente
administrativa. 912
Serie que contiene todal
aplicativo SIMO de la CNSC en pancacitny Tale?“a
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- . Certificado de OPEC donde se evidencia el reporte de - . . e Concurso de Méritos de o . . . . ;
DE PERSONAS o1 No aplica firmado las vacantes definitivas ofertadas Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provisién de Personal Carrera Administrativa reanllczli':g: dd: i ﬂ(l;g::?;i:bgereme Disponible SharePoint No aplica Subgerencia de Talento Humano
y certificadas, que tiene la ey . ’
para la provision de Tecnologia_Gerente
UAECD
empleos de carrera
administrativa.
Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada a la
Acuerdo de convocatoria . planeacion y Comision Nacional
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA GESE'IM'IN' No aplica Acuerdo de convocatoria  |generado por la CNSC, revisado | Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Provisién de Personal g:;‘:::: dd:im:t[r:i\sr:e realizacion de del Sevicio Disponible y Publicada|  Servidor CNSC www.cnsc.gov.co | Subgerencia de Talento Humano
por la UAECD. concursos de mérito Civil_(CNSC)
para la provision de
empleos de carrera
administrativa.
Serie que contiene toda
la documentacién
Documento en donde se relacionada a la
. . o encuentran las especificaciones . planeacién y Comisi6n Nacional
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o oy |ANeX0especificaciones |0 icos que se deben cumplir | Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Provisién de Personal | Concurso de Méritos de [ oy e de del Sevicio Disponible y Publicada| ~ Servidor CNSC Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 técnicas Carrera Administrativa " -
para el desarrollo del concurso concursos de mérito Civil_(CNSC)
de méritos para la provision de
empleos de carrera
administrativa.
Serie que contiene todal
la documentacion
" relacionada a la
Solicitud a Comunicaciones | 22CUmento por medio del cual se ) planeacién y Comunicaciones_Lid Aplicativo Ca desk
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- Py solicita a Comunicaciones que se| . " N P Concurso de Méritos de s - " " N N
COM-01-FR-01 |- publicacién acuerdo ! Espafiol X |Disco durofservidor Xls X Provision de Personal - VISMHOS B8 ealizacion de erde Disponible Manager_ No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 . publique en la Intranet el Carrera Administrativa - . e
convocatoria (Formato) concursos de mérito Comunicaciones Comunicaciones
Acuerdo de Convocatoria s
para la provisién de
empleos de carrera
o Ry
. Carreea 30N, 25 90, Tore BPiso 2
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Serie que contiene todal
la documentacion
Documento que contiene los ejes relacionada a la
- 011N N tematicos que seran aplicados " planeacion y Comision Nacional
CESTION ESTRATEGICA | GESP-O1-IN Noapica | Malriz de efes tematicos | o\ aliacion en el Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal Concurso de Méritos de| o5 e de del Sevicio Civil Disponible y Publicada| ~ Servidor CNSC | www.cnsc.gov.co | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 validada Carrera Administrativa 5
desarrollo del Concurso de concursos de mérito (CNSC)
Méritos para la provision de
empleos de carrera
administrativa.
Serie que contiene toda
Actos administrativos de carécter 1a documentacion
relacionada a la
particular que tienen por finalidad planeacion y Comision Nacional
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN- No aplica Lista de elegibles establecer [a forma de provision Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provision de Personal Concurso de Méritos de realizacion de del Sevicio Civil Disponible Servidor CNSC www.cnsc.gov.co | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 de los cargos objeto de concurso, Carrera Administrativa N
’” concursos de mérito (CNSC)
con un carécter obligatorio para e
. para la provision de
la administracion.
empleos de carrera
administrativa.
Serie que contiene toda
la documentacion
! i ala
; Gt Herramienta de la CNSC en " i "
. Registro aplicativo SIMO - . planeacion y Comisién Nacional
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- " s i donde la Unidad solicita la A iicai isi6 Concurso de Méritos de | .~ = ici isnonil " i ;.
DE PERSONAS o1 No aplica SOII!?Ilud de exclusion de exclusion de un candidato de la Espafiol X Aplicativo SIMO Html X Provisién de Personal Carrera Administrativa realizacion de . d?l Sevlclo Disponible Servidor CNSC No aplica Subgerencia de Talento Humano
elegible e e concursos de mérito Civil_(CNSC)
lista de elegibles. N
para la provision de
empleos de carrera
administrativa.
Serie Documental que
contiene toda la
" informacién que se i "
A Instrumentos del Sistema . y Comision Nacional
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o oica  |Tipo de Evaluacionde  |/ATohivo digital con la evaluacion |- o o5 X |Disco durofservidor Pt X Historias Laborales Sin establecer produce sobre la del Sevicio Civil Disponible Servidor CNSC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 Desempefio Laboral(EDL) en periodo de prueba del servidor vinculacion y (CNSC)
pe trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electronico . . informacién que se Buzon de correo
L : Registro en el que se informa ; PS——
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN- No aplica (Rem's'?" mlo(macl()n que el servidor no aprueba el Espafiol X |Disco duro/servidor| Pst X Historias Laborales Sin establecer ”T°“”°ev5°"’e a Gerencla‘de Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 aprobacion periodo de - vinculacién Tecnologia_Gerente cuenta del
periodo de prueba . y N
prueba) trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
Resolucion mediante la cual se informacion que se Tale?uo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- | GESP-08-09-FR- [Acto administrativo determina que el servidor en - . . e . produce sobre la . . . . ;
DE PERSONAS o1 (Resolucién) perfodo de prueba o superd la Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias Laborales Sin establecer vinculacion y ﬂ(l;r;’::to;i:bgerenw Disponible OneDrive No aplica Subgerencia de Talento Humano
evaluacion de desempefio trayectoria laboral de :I'ecnolo ia Gerente
un funcionario o 912
persona en la entidad.
Serie que contiene todal
la documentacién
Documento por medio del cual se :;anc;“nﬁaya a Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| 5y 1 £ g |Oficio (Solicitudusode | realiza la solicitud a la CNSC Espafiol Papel No aplica X Provisién de Personal | COnCurso de Méritos de | oy e de Talento Humano_ Disponible SharePoint No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 listas de elegibles) para la utilizacion de la lista de Carrera Administrativa
. ncursos de mérito Subgerente
elegibles en
para la provision de
empleos de carrera
administrativa.
Serie Documental que
Herramienta de la CNSC en ﬁ‘g'z:ﬁ';ii?::re se
- . " donde la entidad tramita la Comision Nacional
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| e, |Redistro publico camera 130 in i vyo actualizacion en ] Espafiol X | pisco duro/servidor Html X Historias Laborales Sin establecer produce sobre la del Sevicio Civi Disponible Servidor CNSC Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (Aplicativo SIMO ) " 1o vinculacion y
Registro Publico de Carrera ¢ (CNSC)
stro P trayectoria laboral de
Administrativa P,
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
. informacién que se
Documentos que solicita la Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-|  \0 e | Soportes inscripcion RPCA. |CNSC para la inscripcién yio Espariol X | Disco durofservidor P x Historias Laborales Sin establecer produce sobre la Talento Humano_ Disponible OneDrive Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 N vinculacion y
actualizacion en el RPCA N Subgerente
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad,
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
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Documento de la CNSC Serie Documental que Servidor CNSC/
mediante la cual se expide la :‘;\‘:2:';:&“:5‘; . https://www.cnsc.g
GESTION ESTRATEGICA | GESP-01-IN- Certiicaci6n Registro inscripeién ylo actualizacin en el o ) produce sobre la Comision Nacional ) ovcolcarrera. ) )
DE PERSONAS o1 No aplica Publl_cg de Carrera Registro PL.IbIICO de Ca_rrera Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias Laborales Sin establecer vinculacion y de_l _Sewclo Publicada administrativa/regi No aplica Subgerencia de Talento Humano
Administrativa Administrativa del servidor que trayectoria laboral de Civil_(CNSC) stro-publico-de-
superd el periodo de prueba o el un funcionario o carrera-
ascenso en periodo de prueba persona en la entidad. administrativa
Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
. . . |realizacion de procesos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- No apli dcurreo o Igmgmm (solicitud Reg',s o edn ell aue se(snl;?na a Espafiol x | Institucional Pst X P 6n de P 1 Pro;esos de;sl::clon de seleccion transitoria Gerencia de Di ibl institucional de la No apl Sub: de Talento Hi
DE PERSONAS 02 0 aplica L:l guvlslun e empleo gmvlsmn 'eda ?jan'e,H spafiol orreo Institucion: Ps rovision de Personal EaRrovlslon idady | e onalidad. y Tetnolgia, Gerente isponible ot dol 0 aplica ubgerencia lento Humano
) ubgerente de Talento Humano procesos de seleccion funcionario
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.
Serie Documental que
Resumen del conjunto de contiene toda la Subgerente de
estudios, méritos, cargos, informacién que se T
GESTION ESTRATEGICA GESP-OL-IN- No aplica Hoja d_e Y'da con concepto premios, experiencia laboral, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias Laborales Sin establecer ”T°d“°ef""’e a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 cumplimiento profesional, que ha desarrollado vinculacion y oot de
u obtenido una persona a lo largo trayectoria laboral de Teonologia. Gerente
de su vida laboral o académica. un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| CCO"E‘;. e'ec.t,'é’g°° revist Fegif'"’ oy e: e sz%‘:’di"a Espatiol % | Correo mstitucional pet M Provision de P ! P’ﬁesw.de;s':;db" Qﬂ?ﬁéﬁ?‘aﬁ?ﬂﬁ‘f Gerencia de Disponib iﬁ:;;réiﬁ;"d"eel‘; No api Subgerencia de Talento H
DE PERSONAS 02 0 aplica (L ng))r jinacion de entrevista :S ;r: ar:;lelz a los candidatos spafiol orreo Institucion: Ps rovision de Personal en Provisionalidady |55 E T ISR Tetnolgia, Gerente isponible ot dol 0 aplica ubgerencia lento Humano
procesos de seleccion funcionario
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.
Serie que contiene todal
la documentacion
relacionada con la
o Herramienta para programar Procesos de Seleccion | TealiZacion de procesos v ‘Buzon de correo
SE?ERQS'\?;;ATE@CA GESEZM N No aplica Agenda electrénica :&:br\g;a’i?‘suir;:;g:s de Espafiol X |Disco duro/servidor -Pst X Provisién de Personal en Provisionalidad y :s ::5?;5: alni:;s,ﬂ;ma ?zﬁgfol:i:ieeren te Disponible |ns!::tz::':a‘;;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
determinado de tiempo. procesos de seleccion funcionario
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda
la documentacién
" " i con la
. Casosiney o d ey s s [ShionGo s
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o oy |(Remision de nombres de | ' idaios pre-seleccionados | Espafiol X |correo institucional Pst X Provisién de Personal |en Provisionalidady | € SEleccion transitoria Gerencia de Disponible Buzon cuentade | o ey Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 candidatos pre- al Subgerente de Talento : LNR en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente correo del usuario
seleccionados) Homane procesos de seleccion
: para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda
la documentacién
Solicitud &l DASCD para quie s ::lezcr:‘iziad?;loacesos Archivo de
- i A liquen las pruebas Procesos de Seleccién . o Subgerente de "
GESTIONDETALENTO | s, 01 in-02| GDO-01-FR-01 |Ofico (Solicitud aplcacion ;gi:umémcsg alas personas Espariol Papel No aplica x Provisién de Personal |en Provisionalidady | 0© S¢eccion transitoria Talento Humano_ Disponible Gestion Noapica | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO pruebas psicométricas) 8 en provisionalidad, y Subgerencia de
preseleccionadas para LNR 2 Subgerente
desempefiar la vacante de LNR procesos de sele_cclon Talento Humano
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
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Herramienta del DASCD en el

Serie que contiene toda|
la documentacion
relacionada con la
realizacion de procesos

Registro solicitud pruebas- o Procesos de Seleccion . o Departamento
g:iggg;ﬁ;; ATEGICA GESE'ZM'IN' No aplica competencias (Aplicativo S;i:;gfzi I;:cha';uu para Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Provision de Personal en Provisionalidad y g: :f:ﬁ;:: aln;::;n;)na  Administrativo del Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
SEVCOMP-DASCD) % LNR il Servicio Civil Distrital
psicométricas procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda
la documentacién
. Registo en el que 52 et a relecionad con
) Correo electrénico Departamento Administrativo del Procesos de Seleccion realizacion de procesos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| ey | (Remision solicitud de Sevicio Civil Distrital, la solicitud |  Espaiol X |correo institucional Pst Provisién de Personal |en Provisionalidady | € SEleccion transitoria Gerencia de Disponible institucional de fa |\ ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 aplicacion de pruebas de aplicacion de prue'bas N LNR en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente cuenta del
psicométricas) psicométricas procesos de seleccion funcionario
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.
Serie que contiene todal
Registro en que se evalla la a dopun»entaclor
personalidad de los aspirantes, realizacion d?;r:cesos
GESTION DE TALENTO asi como sus aptitudes. A través Procesos de Seleccion de seleccion transitoria Departamento
HUMANO GTH-01-IN-02 No aplica Pruebas psicotécnicas de ellas se pretende conocer el Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Provisién de Personal en Provisionalidad y en provisionalidad, y  Administrativo del Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
potencial de un candidato en LNR d Iec;:ién Servicio Civil Distrital
relacién con unas tareas a s::;i:sw::ee Libre
desempefiar. Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda|
la documentacién
relacionada con la Subgerente de
) Registro que muestra el Procesos de Seleccion reajizacién_w de procesos Talento
g OF AENTO 6T o102 Noaplca s;:g:';fg;’;"“‘eb“ ;?:;:‘i;;:s'a:pﬁ:‘;fa s | Espaiiol X | Disco durolservidor Pt X Providn e Persoral en Proviansiady te :f("‘zf;f: v Humano_Subgernis| - Diponitle Fileserver SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
candidatos. procesos de seleccion :I'e:r:f:?otgeiaeeeren te
para cargos de Libre -
Nombramiento y
Remocién.
Serie que contiene todal
la documentacion
Regitoen ol que o DASCD Felaaion o process fuzon cecoreo
Correo electrénico remite el resultado de las Procesos de Seleccién v o " a1
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN- No aplica (Remision resultado pruebas aplicadas al o los Espafiol X [Correo Institucional Pst Provision de Personal en Provisionalidad y de selegglﬁn n;ansnona Gerencla‘de Disponible insiitucional de fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 pruebas psi . . yse ican al LNR en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente cuenta del
Director. procesos de seleccion funcionario
) para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie Documental que
contiene toda la
) Registro que contiene la informacién que se Departamento Servidor DASCD;
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA GESPDEDLIN’ No aplica ;‘g;:g Hoja de vida ;T:Lr:;?:zl z::;::::;?,:;:: Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Sin establecer smﬁiime fa gdmi_n!st?‘ti\ﬁol)c_letl . Disponible ’:::TV{I/;I::?::/S:;I No aplica Subgerencia de Talento Humano
ofertado trayectoria laboral de ervicio Cvil Distr ap/
un funcionario o
persona en la entidad.
Documento publico ordenado por Serie Documental que
la Ley 190 de 1995, Ley 734 de contiene toda la
2002, en concordancia con la informacién que se Servidor https://apps.person
GESTION ESTRATEGICA | GESPOLIN-| 0.y, (Cerficadodigital  |Ley 1238 de 2008, que se exige | poqy x| pisco durofservidor Pdt X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Personerfa de Bogotd| Disponible Personerfade | S1A00GOR.IOVCO | o\ oo cia e Talento Humano
DE PERSONAS 02 antecedentes disciplinarios |como requisito para vinculacion y Bogota Antecedentes_v9/i
posesionarse en cargos publicos trayectoria laboral de ogo ndexf.php
y contratar con el Estado, un funcionario o
contiene las sanciones . persona en la entidad.
B
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Serie Documental que
Documento expedido por la contiene toda la https:/Awww.contral
Contraloria General de informacion que se Senvidor oria.gov.colcontrol-
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- Certificado antecedentes Repliblica, en el que se certifica P " produce sobre la Contraloria General " " fiscal/responsabilid :
DE PERSONAS 02 No aplica fiscales sila persona natural o juridica Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X de la Republica Disponible Cgr;:lroarlfa ad-fiscallcertificado Subgerencia de Talento Humano
esta o no incluida en el Boletin trayectoria laboral de de-antecedentes-
de Responsables Fiscales. un funcionario o fiscales
persona en la entidad.
Documento que contiene datos. Serie Documental que
personales que asocian una contiene toda la
situacion determinada (haber informacion que se hitps://antecedente
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o e, | Certificado digital sido condenado, por [ comision | gy X | Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la X Policia Nacional Disponible Servidor Policia | ¢ ijicia gov.co:70 | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 antecedentes penales de un delito, en un proceso vinculacién y Nacional
. 05/WebJudicial/
penal, por una autoridad judicial trayectoria laboral de
ccompetente) con una persona un funcionario o
natural. persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
- L N L Subgerente de
Oficio EE (Remision de N " informacién que se
" Registro en el que se remite la Talento Humano_
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN- No aplica resp_uesta aobservaciones respuesta a las observaciones Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a X Subgerente Gerencia Disponible Aplicativo Cordis No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 realizadas por la N N - vinculacion y
ciudadania) realizadas por la ciudadania. trayectoria laboral de de
yector - Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro que se remite al contiene toda la
candidato seleccionado, informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- N - icit la remision de los _ _— N " produce sobre la Gerencia de N . institucional de la N N
DE PERSONAS 02 Noaplica  |Correo electrénico Socumontos que Se requieren Espafiol X | correo Institucional pst X Historias laborales Sin establecer Vinculaciony X Tetnolgia, Gerente Disponible ot dol No aplica Subgerencia de Talento Humano
para iniciar el tramite para su trayectoria laboral de funcionario
nombramiento. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro que lista todos y cada ‘contlenevt'oda la Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-01-IN- Formato Requisitos para |10 de 105 requisitos que se pouee oo Talento
GESP-01-FR-02 |, . Rea par requieren para la vinculacion y Espafiol X |Disco duro/servidor| .pdf X Historias laborales Sin establecer pr i X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 Vinculacion y Posesion N N vinculacion
posesion de un aspirante a un trayectoria laboral de ; Gerente de
cargo. yectol N Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento por medio del cual el contiene toda la Subgerente de
. . " informacion que se
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OL-IN- Solicitud o reajuste prima | SSrVidor pablico (de nivel produce sobre la Talento
GESP-08-FR-03 . profesional y directivo) solicita el Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer : : X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 técnica j0 0 el reajuste de la prima vinculacion y  Gerente de
oo ’ trayectoria laboral de Tecnologia_Gerente
) un funcionario o 912
persona en la entidad.
Documento por medio del cual el Serie Documental que
Compromiso de servidor publico que ingresa a la contiene toda la Subgerente de
confisenci alidad para el UAECD suscribe el compromiso informacion que se Tale?uo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- y de confidencialidad en relacion - . . e . produce sobre la . . . . ;
DE PERSONAS 02 GESP-01-FR-04 ir:fanurtrar]‘(;;éb:er::;ocgsl Iaia con la consultay acceso ala Espafiol X |Disco duro/servidor| .pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X ﬂ(l;re!'::to;i:bgerenw Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
o UAE C[y) 19912 intormacion fisica, electrénica y trayectoria laboral de oendocin. Gerente
digital, sistemas de informacion, un funcionario o 9/
etc., suministrados por la entidad. persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento que recolecta contene foda la Subgerente de
) informacion sociodemogréfica del cati s s Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OL-IN-| o aica | Encuesta sociodemogréfica |servidor piblico que ingresa ala | Espafiol x | Aplcativo Forms- html X Historias laborales Sin establecer produce sobre la X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 i Google vinculacion y .
UAEC, por medio de la N ; Gerente de
e trayectoria laboral de
aplicacion Forms. raat Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
N . h ! Subgerente de
Registro en el que el aspirante a informacion que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OL-IN-| cpqp ) e o5 [FOrmato de No procesos |un cargo manifiesta no tener Espariol X | Disco durosservidor P x Historias laborales Sin establecer produce sobre la x Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 embargo alimentos procesos pendientes de embargo vinculacién . Gerente de
de alimentos trayectoria laboral de . -
; : Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad,
o Ry
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene todal
Registro en el que se remite a :Igzzjn::(x:?lna
Correo electrénico cada uno de los Jefes de as Procesos de Seleccion |TeaiZacion de procesos Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-OL-IN- No aplica (Remisién de reporte dela las vacantes disponibles, los Espafiol X |Correo Institucional Pst X Provision de Personal en Provisionalidad y de SEIe?qmn transitoria X Gerenz:la‘de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 vacante a proveer en cargos a proves: tansitoriamentel en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente cuenta del
provisionalidad) e et on procesos de seleccion funcionario
provisionalidad. para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda
Registro en el que la Direccion a doFumemaqén
. ylo Gerencia de Gestion rEIBf:Ion.ada con la
) Correo electrénico Corporativa autoriza iniciar el Procesos de Seleccion realizacion de procesos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o oy | (Remision de autorizacion | oo 've coleccion para Espafiol X |correo institucional pst X Provisién de Personal |en Provisionalidady | 0€ Seleccion transitoria | Gerencia de Disponible institucional de fa |\ ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 para iniciar el proceso en proveer transitoriamente la h LNR en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente cuenta del
provisionalidad) vacante a través de procesos de seleccion funcionario
N o para cargos de Libre
nombramiento en provisionalidad. Nombramiento y
Remocién.
Serie que contiene toda
la documentacion
c lectroni gegistrrjo en el qu? E‘;I jefhe L_1e I: P de Seleccior realizacion d?;r::esos Buzon de correo
orreo electronico lependencia envia las hojas de rocesos de Seleccion - o . Rovng
GESTION ESTRATEGICA GESP-OL-IN- No aplica (Remision de hojas de vida vid‘;ey los soportes a la " Espafiol X |Correo Institucional Pst X Provisién de Personal en Provisionalidad y de selegglon n;ansnona X Gerencla‘de Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 ys e alaor Subgerontia de Talento en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente cuenta del
Humano. procesos de seleccion funcionario
: para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda
la documentacién
Resumen del conjunto de relacionada con la Subgerente de
X estudios, méritos, cargos, Procesos de Seleccion |162/Z2¢i0n de procesos Talento
A S NTEGICA | GESPOLIN|  Noapica | Hoja de vida con soportes ::;’ggzn:’l“’;:fg;'z':sbaf::la o | Espaiiol X | Disco durolservidor Pt X Provision de Personal  [en Provisionalidady  |2° :f("‘zf;f: v Humano_Subgernis| - Diponitle Fileserver SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
u obtenido una persona a lo largo procesos de seleccion :I'e:r:f:?otgeiaeeeren te
de su vida laboral 0 académica. para cargos de Libre -
Nombramiento y
Remocién.
Serie que contiene toda
Registro en que el técnico ::I:Z?ounr:z:‘zglr?ra
f‘m" 2"’%"‘5";”" " "ef"e'j"‘g’ de Sde'e"”"" sg'mza al de Seleccion |Fealizacion de procesos Buzon de correo
Remision de solicitu jefe de dependencia en donde se Procesos de Seleccion : - ; PS——
géiggggﬁ;sATEGlCA GESE'ZM'W' No aplica prueba de competencias encuentra la vacante que remita Espafiol X [Correo Institucional Pst X Provision de Personal en Provisionalidad y :s ::5?;5: alni:;s“;"a X ?zﬁgfol:i:eeeren te Disponible |ns!::tz::':a‘;;e fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
funcionales y fecha hora de |la prueba de competencias de sel L - funci i
la entrevista) funcionales y la fecha y hora procesos de seleccion uncionario
para la entrevista. para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene todal
la documentacién
Correo electrénico Registro en que el jefe de relacionada con la
0 dependencia en donde se .. |realizacién de procesos Buzon de correo
4 (Remision de prueba de _ Procesos de Seleccion . - N P
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o sjica | competencias funcionales y | S"CUena a vacante que remite | gy X | correo Institucional Pst X Provision de Personal |en Provisionalidady |06 Selecoion transitoria | Gerencia de Disponible institucional de la |\ s | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 fochi do onrevista a la la prueba de competencias : en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente cuenta del
oTH) funcionales y la fecha y hora procesos de seleccion funcionario
para la entrevista a la STH. para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
02

No aplica

Correo electronico (Cil

Registro en el que se remite la

aspirantes a pruebas de
competencias funcionales y
comportamentales)

alos tes que
cumplieron requisitos
minimos, para la aplicacion de las
pruebas de competencias
funcionales y comportamentales

Espafiol

X |Correo Institucional

X Provisién de Personal

Procesos de Seleccion
en Provisionalidad y

Serie que contiene toda|
la documentacion
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccion transitoria
en provisionalidad, y
procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
02

No aplica

Prueba de competencias
comportamentales

Prueba disefiada que busca
evaluar la capacidad que tiene el
aspirante para desempefiar el
empleo.

Espaiiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Provisién de Personal

Procesos de Seleccion
en Provisionalidad y
LNR

Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccién transitoria
en provisionalidad, y
procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
02

GESP-04-FR-03

Control asistencia
actividades

Formato en el que se registra la
informacion de los candidatos
que presentaron la prueba de
competentencias funcionales

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Provisién de Personal

Procesos de Seleccion
en Provisionalidad y

Serie que contiene todal
la documentacion
i con la

realizacion de procesos
de seleccion transitoria
en provisionalidad, y
procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
02

No aplica

Prueba de competencias
funcionales aplicada por el
aspirante

Prueba disefiada que busca
evaluar la capacidad que tiene el
aspirante para desempefiar el
empleo. El registro corresponde a|
las pruebas aplicadas por los
aspirantes.

Espafiol

X |Disco durofservidor

Pdf

X Provisién de Personal

Procesos de Seleccion
en Provisionalidad y

Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccion transitoria
en provisionalidad, y
procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
02

No aplica

Correo electrnico
(Remision al jefe de la
dependencia de las pruebas
funcionales aplicadas por
los aspirantes)

Registro en el qye se remiten de
las pruebas funcionales
aplicadas por los aspirantes, al
jefe de dependencia.

Espafiol

X |Correo Institucional

X Provisién de Personal

Procesos de Seleccién
en Provisionalidad y

Serie que contiene todal
la documentacion
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccion transitoria
en provisionalidad, y
procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
02

No aplica

Resultados Pruebas
(calificadas)

Pruebas funcionales revisadas y
calificadas por el jefe de la
dependencia.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

.Pdf

X Provisién de Personal

Procesos de Seleccion
en Provisionalidad y

Serie que contiene todal
la documentacién
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccion transitoria
en provisionalidad, y
procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene todal
la documentacion
Prueba que busca evaluar las Procesos de Seleccion :z:s:;zd"adceo;r:iesus ?:IZ?:;EME o
(GESTION ESTRATEGICA GESP-OL-IN- No aplica Pruebas compartamentales competencias comportamentales | Espafiol Disco duro/servidor| Pdf Provision de Personal en Provisionalidad y de SEIe?qmn transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 consolidadas " en provisionalidad, y .
de los aspirantes a un cargo. procesos de seleccion ; Gerente de
Tecnologia_Gerente
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda
la documentacién
Documento que registra la relacionada con la Subgerente de
) informacién general del aspirante Procesos de Seleccion realizacién_'\ de procesos Talento
Séigggjﬁ;sﬂﬂmm GES';'ZM"N' Noaplica |Registro de entrevista fyuﬁsi;ﬁ‘e":‘;fofp':;m;‘:;& Espafiol Disco duro/servidor, Pt Provision de Personal o :rovisionalidau y :: :f('z‘l’;fr"‘ J{SQ;,";’“ _Hémano_gubgereme Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
y permite puntuar la entrevista de procesos de seleccion ll'e:r:f::::;iaeseren te
cada uno de los candidatos. para cargos de Libre =
Nombramiento y
Remocién.
Serie que contiene todal
la documentacion
i con la
Correo electrénico Registro en el que se remite la Procesos de Seleccion ’ea"w'°7‘, de procesos N ‘Bu;on ‘de correo
géiggggs;gATEG|CA GESE'ZM'W' No aplica (Remisiﬁn calel acitazién_ alos cilaciﬁp alos aspirantes a la Espafiol Correo Institucional Pst Provisién de Personal en Provisionalidad y gﬁ ::35?:"3: aln;L?:;,";rla $g§:ft;:i:iseren te Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
procesos de seleccion funcionario
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
) Registro que contiene los Procesos de Seleccion realizacion de procesos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- No aplica Resultados consolidados | resultados de las pruebas Espafiol Disco duro/servidor Xis Provisién de Personal en Provisionalidad y de seleccion transitoria Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 pruebas comportamentales, funcionales y : en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente cuenta del
entrevista procesos de seleccion funcionario
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.
Serie que contiene todal
la documentacion
Registro en el que se remiten los relacionada con la
ESTION ESTRATEGICA GESPOLIN ::Rofreo elel:dtrénicunad Lesul'a:os consolidaos al jefe de Procesos de Seleccion rdealizlaciénﬁde procesos s p Buzon de:lodrref
-01-IN- y emision de resultados lependencia y aspirantes que - . S de > le seleccion transitoria erencia de o institucional de la . §
DE PERSONAS 02 No aplica pruebas a aspirantes y jefe |participaron en el proceso para el Espafiol Correo Institucional pst Provisién de Personal en Provisionalidad y en provisionalidad, y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
de dependencia) empleo vacante en procesos de seleccion funcionario
provisionalidad. para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocion.
Serie Documental que
Documento en el que se contiene toda la Subgerente de
) relacionan los documentos de informacion que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| e gp 1 gy |ANANSiS requisitos minimos | estudio y experiencia que avalan | - g ) Disco duro/servidor Pt Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 (Formato) el cumplimiento de requisitos vinculacion y "
descritos en el manual de trayectoria laboral de i Gerente de
funciones un funcionario o Tecnologia_Gerente
persona en la entidad.
Serie Documental que
Resumen del conjunto de contiene toda la
. . . : Subgerente de
i i estmos, mérrt_os, cargos, informacion que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o oy, [Holadevidadel premios, experiencia laboral, Espariol Disco duro/servidor P x Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 seleccionado profesional, que ha desarrollado vinculacion y . Gerente de
u obtenido una persona a lo largo trayectoria laboral de T ecnologia_Gerente
de su vida laboral o académica. un funcionario o =
persona en la entidad,
B
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
02

No aplica

Correo electrénico
(Remision soportes para
vinculacion en

Registro en el que se remiten
todos los documentos y soportes
del aspirante seleccionado para
iniciar la vinculacion, al

de

vinculacion.

Espafiol

X |Correo Institucional

X Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Correo electrénico
(Divulgacion de la
programacion para la
aplicacion anual de
pruebas)

Registro en el que se comunica
la aplicacion anual de las
pruebas comportamentales a los
servidores de carrera
administrativa de la Unidad

Espafiol

X |Correo Institucional

X Provision de Personal

Provisién a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la

6n de procesos
de provisién transitoria
de vacantes temporales|
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores pliblicos de
carrera administrativa

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Prueba comportamental en
linea

Prueba que evalia las
competencias comportamentales
que tienen los servidores de
carrera administrativa para
desempefiar un empleo.

Espafiol

X |Disco duro/servidor|

Html

Procesos de Seleccion
en Provisionalidad y
LNR

Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccién transitoria
en provisionalidad, y
procesos de seleccion
para cargos de Libre
Nombramiento y
Remocién.

Empresa que provee
pruebas
comportamentales

Disponible

Servidor de la
empresa que
provee las
pruebas
comportamentales

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Correo electrénico
(Solicitud relacién de

Registro en el que se solicita al
jefe de la dependencia remitir las

aevaluar)

a
evaluar.

Espafiol

X |Correo Institucional

X Provisién de Personal

Provision a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la
realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales|
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Relacién de competencias

Registro en el que se relacionan
las competencias
las

y
habilidades a evaluar

y
habilidades a evaluar en las
pruebas anuales.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

X Provisién de Personal

Provision a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la
realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales|
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores pablicos de
carrera administrativa

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Correo electrénico
(Remision registro relaciéon

Registro en el que el jefe de la
dependencia remite las

de y
habilidades a evaluar)

y a
evaluar en las pruebas anuales.

Espafiol

X |Correo Institucional

X Provisién de Personal

Provisién a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacién
relacionada ala
realizacién de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales|
o definitivas a través de
Ia figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Resultados de pruebas

Registro que contiene la
informacion con los resultados
de las pruebas aplicadas

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad,
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Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie documental que
contiene toda la
Archivo en el que se encuentra el documentacion
¥ - relacionada a la Subgerente de
O d es!uqlp de dvernlcacmr;de N és d realizacion de procesos Talento
GESTION ESTRATEGICA GESP-OL-IN- No aplica Base de datos para requisitos de los servidores de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Provision de Personal Provision a Través de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS o7 encargos carrera que se enuentran en el Encargo i
cargo inmediatamente inferior al de vacantes temporales| ; Gerente de
empleo en vacancia transitoria o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
documentacion
Archivo en el que se consigna el relacionada a la Subgerente de
Registro estudio de estudio y cumplimiento de o . realizacion de procesos Talento
géiggggs;gATEG|CA GESE;M'W' No aplica requisitos y consolidacion | requisitos y se consolidan los Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provisién de Personal ;:::V;;Z" aTravés de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de resultados resultados una vez aplicadas las de vacantes temporales| ; Gerente de
pruebas o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la Subgerente de
. R, Registro por medio del cual se da e . realizacion de procesos Talento
géiggggs;gATEG|CA GESE;M'W' No aplica ::::s;:: publicacion de aviso sobre la publicacion de un Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provision de Personal ;:::V;;Z" aTravés de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
encargo. de vacantes temporales| ; Gerente de
o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
Regisiro que contiene la relacion documentacion
Estudio d ificacion d de los servidores que cumplen ':I:.cmn.:da da a ?:Jbgerente de
studio de verificacion de o A o realizacion de procesos lento
géiggggﬁ;sATEGlCA GESE;M'W' No aplica isitos para i :;’:I r:::;:;nt]sagzrna(;ayp;g‘lzfr;l Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provision de Personal E:‘%V:;‘:" aTraves de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de encargo derecho preferencial para ocupar de vacantes temporales ; Gerente de
a vacante en encargo, o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
: la figura de encargo a
servidores pablicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
Documento por medio del cual se relacionada a la Subgerente de
Solicitud a C solicita a Ct icaci que se| e realizacion de procesos Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o1 51 e 01 |- publicacion avisode  |publique el aviso de encargoen | Espafiol X | Disco durosservidor Xis x Provision de Personal | roVisibnaTravesde | icion ransitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 07 . " Encargo .
encargo (Formato) la intranet y por medio de correo de vacantes temporales| ; Gerente de
electronico. o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
documentacion
Registro por medio del cual se clonadaa a Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-01-IN- Registro Mesa de Servicios |cargala solicitud de publicacion Provisién a Traves de ~|'SAIZ3cion de procesos Talento Mesa de Servicios
No aplica © r c Espafiol X | Disco duro/servidor Html X Provision de Personal de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 07 (Ticket de servicio) aviso de encargo ty estudio de Encargo d ral - Gerente d Ca Desk manager
verificacion de requisitos. le vacantes temporales jSerente de
o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Correo electronico
(Remision de aviso y
estudio de verificacion de
cumplimiento de requisitos
aservidor separado del
servicio)

Registro en el que se remite el
aviso de publicacion y el estudio
de verificacion de requisitos al
servidor que se encuestra en
situacion administrativa que lo
separa del servicio.

Espafiol

X |Correo Institucional

X Provisién de Personal

Provision a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la
realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

No aplica

Registro Mesa de Servicios
(Ticket de servicio)

Registro por medio del cual el
servidor remite el formato de
manifestacion de interés en
proceso de encargo

Espafiol

X |Disco duro/servidor

-Html

X Provisién de Personal

Provision a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la
realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Mesa de Servicios|
Ca Desk manager

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-01-IN-
07

GESP-01-07-FR-
01

Manifestacion de interés en
proceso de encargo

Registro por medio del cual el
servidor interesado, manifiesta
su interés en participar en el
proceso de encargo.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Provisién de Personal

Provision a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la
realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-01-IN-04

GTH-01-04-FR-
02

Solicitud de revision de
requisitos de verificacion de
encargo

Registro por medio del cual el
servidor presenta la reclamacion
para que se verifique el
cumplimiento de sus requisitos
frente al empleo a proveer
mediante encargo

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Provisién de Personal

Provision a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la
realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales|
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores pablicos de
carrera administrativa

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-01-IN-04

GDO-01-01-FR-
01

Memorando

Registro por medio del cual se da
respuesta a la solicitud de
revision de requisitos de
verificacién de encargo.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Provision de Personal

Provision a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la

relacionada a la
realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales|
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Subgerente
Administrativo y
Financiero_Subgeren
te;Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

AplicativowCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-01-IN-04

No aplica

Correo electrénico
(Remision memorando con
respuesta a la solicitud de
revision de requisitos)

Registro en el que se comunica
la respuesta a la solicitud de
revision de requisitos de
verificacién de encargo.

Espafiol

X |Correo Institucional

X Provision de Personal

Provisién a Través de
Encargo

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
i ala

realizacion de procesos
de provision transitoria
de vacantes temporales|
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie Documental que
olereion
011N 5 Registro en el que se indica el Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN No aplica Regmm, analisis de resumen de la educacion formal Espafiol Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 07 educacion formal P vinculacion y .
del servidor ; Gerente de
trayectoria laboral de
un funcionario o Tecnologia_Gerente
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en el que se indica el contiene toda la Subgerente de
resumen total de la experiencia informacion que se T aJegnm
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| o ey |Registro andlisis relacionada del servidor con Espafiol Disco durofservidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 07 experiencia relacionada respecto al cargo vacante para el vinculacién y . Gerente de =
que se esta adelantando el trayectoria laboral de :recnolu ia Gerente
proceso de encargo. un funcionario o 912
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en el que se indica el Talento
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESE;OLIN' No aplica Registro de antigiiedad resumen total de la antigt Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Historias laborales Sin establecer \p/::)g:lgiixble a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
del servidor trayectoria | aybor al de ; Gerente de
yectol N Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Registro que contiene la N
declaracion del Presidente de la f:;ﬁeggfgd:ﬁ:'al aue
mesa de votacion, del N ion que se Subgerente de
N . Registrador Distrital 0 Municipal Talento "
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESE;OLIN' No aplica S;‘:; ::;zgg:: de del Estado Civil del lugar donde Espafiol Papel No aplica X Historias laborales Sin establecer \p/::)g:lgiixble a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH, No aplica Subgerencia de Talento Humano
se haya inscrito la cédula de trayectoria laboral de ; Gerente de
ciudadania, y expresa que el unyfuncionario ° Tecnologia_Gerente
ciudadano cumplié con el deber N
de sufragar persona en la entidad.
Serie Documental que
N I, Registro que contiene el Talento
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA GESE;OLIN' No aplica s:sg;:‘m;: ag'ﬁ;ﬂ?;de desarrollo de la aplicacion de Espafiol Disco duro/servidor | .pdf X Historias laborales Sin establecer \p/::)g:lgiixble a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pate p desempate por balotas trayectoria Iaybor al de ; Gerente de
yectol N Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie documental que
contiene toda la
documentacion
Registro por medio del cual se da relacionada a la Subgerente de
- . o1o1er | Red . |respuesta al servidor que terming - realizacion de procesos Talento -
géiggg(fﬁ;g”m“ GESTHM IN-] GDO %1101 FR FT?ELZ‘: Ze"":::n:f’o)se""”"s su periodo de prueba, frente ala | Espafiol Disco duro/servidor, Himl X Provision de Personal ;:Zv:%n aTravésde | e orovision transitoria Humano_Subgerente Disponible "C"nge'ii ?“"a’:‘"c";f No aplica Subgerencia de Talento Humano
manifestacion de interés en 9 de vacantes temporales ; Gerente de g
proceso de encargo. o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
documentacion
relacionada a la Subgerente de
. . . - Registro actualizado por medio o . realizacion de procesos Talento
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA GESPWM IN No aplica ::::S:r ds;;s!ﬁx:; de del cual se da aviso sobre la Espafiol Disco duro/servidor| Pdf X Provisién de Personal ;;ZV:'%" aTravés de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
9 publicacién de un encargo. 9 de vacantes temporales ; Gerente de
o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
Registro actualizado que Contlene 1odaa
contiene ademas de la relacion :
de los servidores que cumplen relalclonadada la Sulbgerente de
- 011N . PR - P s 5 realizacion de procesos Talento
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA GESPWM IN No aplica iztgﬁuzea‘s:;?:z" de :;7:' :g:;:gl;sas:rnatelas‘:xlig;ue Espafiol Disco duro/servidor| Pdf X Provisién de Personal ;;ZV:;%" aTravés de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
manifestaron interés y el namero de vacantes temporales| ; Gerente de
del acto administrativo del o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
nombramiento. la figura de encargo a
B servidores publicos de
carrera administrativa
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie documental que
contiene toda la
documentacion
" relacionada a la Subgerente de
Namero asignado por la Mesa de. CIoN:
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OL-IN- Ticket (No. Solicituden | Servicios, en el momento que se Provisién a Través de | e@lizacion de procesos Talento Mesa de Servicios
No aplica . it . Espafiol X |Disco duro/servidor Html X Provisién de Personal de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 07 mesa de servicios). realiza la gestion de tramite Encargo ’ Ca Desk manager
mediante la Mesa de Servicios de vacantes temporales| ; Gerente de
o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
Documento por medio del cual se documentacion
solicita a Comunicaciones que se| relacionada a la Subgerente de
Solicitud a C publique la lizacion del o . realizacion de procesos Talento
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESE;OLIN' COM-01-FR-01 |- publicacién aviso de estudio de verificacion de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Provisién de Personal :rn‘z':;%" aTravés de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
encargo (Formato) requisitos para otorgamiento de de vacantes temporales ; Gerente de
encargo en la intranet y por o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
medio de correo electrénico. la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
Archivo actualizado en el que se documentacion
encuentra el estudio de relacionada a la Subgerente de
Archivo verificacion de verificacion de requisitos de los o . realizacion de procesos Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-OL-IN- No aplica isit de datos i de carrera que se Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Provision de Personal Provision a Través de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 07 N Encargo .
para encargos actualizada - |enuentran en el cargo de vacantes temporales ; Gerente de
inmediatamente inferior al empleo o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
en vacancia transitoria la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
documentacion
Archivo actualizado en el que se relacionada a la Subgerente de
Registro estudio de consigna el estudio y e realizacion de procesos Talento
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA GESE;M'IN' No aplica isitos y imic de requisitos y se Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provision de Personal E:“::V:;Z" aTravés de de provision transitoria Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de resultados actualizado | consolidan los resultados una de vacantes temporales ; Gerente de
vez aplicadas las pruebas o definitivas a través de Tecnologia_Gerente
la figura de encargo a
servidores pablicos de
carrera administrativa
Serie documental que
contiene toda la
relacionada a la Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN- . Correo electrénico Registro en el due so rerit el o ucional sion e | |provisionaTraves de | ealzacion de procesos Gerencia de oo institucional de la " baerencia de Tal
DE PERSONAS o7 No aplica resultado el Espafiol X |Correo Institucion: Pst X Provision de Personal Encarge le provisién transitoria Tecnologia, Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
proceso de encargo) proceso de encargo. de vacantes temporales| fmetonario
o definitivas a través de
la figura de encargo a
servidores publicos de
carrera administrativa
Serie Documental que
Documento en el que se contiene toda la
! h ! Subgerente de
relacionan los documentos de informacion que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | oeop o 1 | GESP-01-FR-01 | ANAISIS requisitos minimos lestudioy experiencia que avalan | g ooy X | Disco durosservidor P x Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Formato) el cumplimiento de requisitos vinculacion y . Gerente de
descritos en el manual de trayectoria laboral de . -
y ; : Tecnologia_Gerente
funciones un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro por medio del cual se informacién que se Buzon de correo
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA GESP-PR-01 No aplica (:i:ir:isslturra‘tgleuzﬂz generala ;:::?;I:‘f;zxr:z];:::x::ue Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer \‘:ir:g:lcaiixb;e fa ?:ézzﬂ:igieereme Disponible msn::g"u':a‘;;e fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
vacante) temporal. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
o B3
s BOGOT/\
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
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Serie Documental que
Registro que lista todos y cada contiene (,Oda a Subgerente de
. a informacion que se
GESTION ESTRATEGICA Requisitos para uno de los requisitos que se produce sobre la Talento
DE PERSONAS GESP-PR-01 | GESP-01-FR-02 |Vinculacién y requieren para la vinculacion y Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Posesion(Formato) posesion de un aspirante a un Y ; Gerente de
trayectoria laboral de
cargo. Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento por medio del cual el contiene toda la Subgerente de
servidor pablico (de nivel informacién que se Talento
ﬁﬁ;ﬂgg DETALENTO GTH-PR-01 | GTH-08-FR-03 'Sé‘::ﬁg:d oreajuste prima. | o ional y directivo) solicita el | Espariol X |Disco durofservidor| Pdf Historias laborales Sin establecer C;:::Igiizﬁb'e a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pago o el reajuste de la prima ony  Gerente de
. trayectoria laboral de »
técnica. . : Tecnologia_Gerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Documento por medio del cual el Serie Documental que
Compromiso de servidor publico que ingresa a la contiene toda la Subgerente de
conﬁzenci alidad para el UAECD suscribe el compromiso informacion que se T aJegnla
GESTION ESTRATEGICA N de confidencialidad en relacién _ " N N " produce sobre la N . " N N
DE PERSONAS. GESP-PR-01 | GESP-01-FR-04 E?nmzzznb"uenl:;(;nd; Iaia con la consulta y acceso a la Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y ﬂ(l;g:?‘?e_gsbgerenle Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
o UAE cg (Forma“‘)’? informacién fisica, electrénica y trayectoria laboral de Teendocin. Gerente
digital, sistemas de informacion, un funcionario o 912
etc., suministrados por la entidad. persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
Registro en el que el aspirante a informacion que se T aJegnla
GESTION ESTRATEGICA No procesos embargo un cargo manifiesta no tener _ " N N " produce sobre la N . " N N
DE PERSONAS GESP-PR-01| GESP-01-FR-05 | b MECETER 0 A orocesos pondiontes de embargo|  ESPa10! X | Disco duro/servidor Pdf Historias laborales Sin establecer Vinculaciony ﬂégr\:?‘?e_gsbgerenw Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de alimentos trayectoria laboral de Ll'ecnolo ia_Gerente
un funcionario o 912
persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento en el que se contiene toda la Subgerente de
relacionan los documentos de informacién que se Talento
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-01 | GESP-01-FR-01 Analisis requisitos minimos estudloy experiencia que. avalan Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Sin establecer pv’°“”°evs""’e a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Formato ) el cumplimiento de requisitos vinculacion y Geronta de
desgnlos en el manual de trayectqna Ia})oral de Tecnologia_Gerente
funciones un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electronico Registro en el que el aspirante o informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA N (Remision de documentos # - _ _— e " produce sobre la Gerencia de N . institucional de la N N
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica faltantes para la 'ealiglnbtlzé re",‘::,?ni?j:gf:m Espafiol X [Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
vinculacion) pa trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
_— Proyecto de resolucién mediante informacion que se Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA ) Acto administrativo la cual se abstiene de realizar un ' ) o ) produce sobre la Talento o ' ) )
GESP-PR-01 No aplica abstencion nombramiento 8 Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Sin establecer : : Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Proyecto) nombramiento por no vinculacion y Geronta de
cumplimiento de requisitos rayectoria laboral de Teonologia. Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
) o Registro que evidencia la contiene toda la Subgerente de
Registro de evidencia/ A informacién que se
GESTION ESTRATEGICA pantallazo con informacién |ONSulta realizada en portales produce sobre la Talento
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica . de sobre la ici de los Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
& documentos aportados por el ony ; Gerente de
locumentos " " P trayectoria laboral de
elegible para la vinculacion. : - Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en el que se remite a las contiene toda la
Correo Il institucic i informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA " (Solicitud validacion entidades o empresas, el el que . - P " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la " "
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica autenticidad de los se solicita informacion para Espafiol X |Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
validar iencia o i trayectoria laboral de funcionario
académica un funcionario o
persona en la entidad,
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
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Serie Documental que
i:{:gg:gxege dela Registros que detallan los ﬁ::z:ﬁ";s::i se Subgerente de
o o antecedentes disciplinarios, Talento
SE?:;ECR’QDENS;SR ATEGICA GESP-PR-01 No aplica :’e?;;ae‘:r:ac‘;n‘;::;f”a' fiscales, penales y de c6digo de Espafiol X |Disco duro/servidor .Pdf X Historias laborales Sin establecer ‘pl::)gl?lcailzme a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
udicial y Registro de policia del aspirante, elegible o trayectoria I;,bor al de ; Gerente de
L ¥y Reg servidor A Tecnologia_Gerente
medidas correctivas un funcionario o
persona en la entidad.
Registro en el que el profesional f:r"';eﬁgic‘:d":l:‘a' que
Correo electrénico vinculacién informa a la Oficina informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA (Remision de informacién de Control Discipiinario y al produce sob?e la Gerencia de institucional de la
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica de no autenticidad e i::)gir:gﬁ::;sj::l:er(ﬁzg)ano Espafiol X [Correo Institucional -pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
documento) trayectoria laboral de funcionario
titulo(s) presentados por el n funconario o
candidato o elegible. .
persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento que recolecta ﬁ:;:ﬁ:ii?::;ae se Subgerente de
informacion sociodemografica del — Talento
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP-PR-01 No aplica Encuesta sociodemografica | servidor piblico que ingresa a la Espafiol X Apllczll\)/g T:rms- Html X Historias laborales Sin establecer \p/::)g:lgiixble a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
UAEC, por medio de la 9 trayectoria Iaybor al de ; Gerente de
aplicacion Forms. yectol N Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro que diigencia el f&Eﬁ'ﬁ.’;ﬁ.‘é’fii .
GESTION ESTRATEGICA Registro Declaracion aspirante, servidor o elegible en produce sobre la
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica Conflicto de interés donde declara que no se Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
(SIDEAP) zgc"\:!eer:(er: incurso en un conflicto: trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro por medio del cual en informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-01 No aplica (remision de documentos candidato o elegible remite los Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a Gerencla‘de Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS faltantes vinculacion) documentos faltantes para la vinculacion Tecnologia_Gerente cuenta del
vinculacion. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual se ;olztlr?\r:itdo:allj: se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA Correo electionico solicita a Salud y Seguridad en el produce sob(r]e la Gerencia de institucional de la
DE PERSONAS. GESP-PR-01 No aplica :féug::ltuudded:‘ e:(easrg)en ilﬁi%l:;??l:::;ﬁ; :::;Izr:(ino Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
g elegible 9 trayectoria laboral de funcionario
gible. un funcionario o
persona en la entidad.
Formato del DAFP que diligencia Serie Documental que
el servidor que se vaa contiene toda la
esionar en el que relaciona i i6n que se
GESTION ESTRATEGICA " Formato Unico hoja de vida |su informaci6n personal, " N P " produce sobre la " " N N N
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica (SIDEAP) (diigenciado) estudios realizados, cursos, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
experiencia profesional. Este trayectoria laboral de
debe diligenciarse desde la un funcionario o
péagina del DASCD persona en la entidad.
Formato del DAFP que diligencia Serie Documental que
el servidor que se posesiona, en contiene toda la. a
el que relaciona su informacién informacién que se
- I personal, bienes, relacién de
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA GESP-PR-01 No aplica 33‘;;“2:.3:;’:3?:;:)“ cuentas y obligaciones Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer \‘:ir:g:lcaiixme a DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
y pendientes de pagar a la fecha rayectoria Igbor al de
de su vinculacién de la Unidad. u:yfuncionsriu °
Este debe diligenciarse desde la ersona en la entidad
pagina del DASCD. P -
Serie Documental que
contiene toda la
N o I . . i i6n que se
“ Registro verificacion, Evidencia de la informacion que a
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA GESP-PR-01 No aplica Pantallazo SIGEP con el servidor ha cargado en el Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer \‘:ir:g:lcaiixme a DAFP Disponible Serviodor DAFP No aplica Subgerencia de Talento Humano
informacién consultada aplicativo SIGEP ony
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.
o Ry
Av.Carrera 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\
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Serie Documental que
contiene toda la
Correo electronico Registro en el que se remite al informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA (Solicitud de realizacion de |servidor solicitando se realicen P e " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la " :
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica ajustes alos formatos de  |ajustes en el aplicativo SIGEP y Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
SIDEAP) SIDEAP trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
Registro por medio del cual se informacién que se Talento
gés&lggéﬁgmmlcx\ GESP-PROL|  Noapica | ACtoAdministrativo de realiza el nombramiento al Espafiol X |Disco durofservidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer C;:::Igiizﬁb'e a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
o elegible ony  Gerente de
trayectoria laboral de »
. : Tecnologia_Gerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro en el que se remite al informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-01 No aplica (Remision del Manual de servidor el Manual d? Funciones Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a Gerencla‘de Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS v del cargo al que ha sido vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
Funciones) N N N
nombrado trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que https: atastr
Registro en el que se detallan las contiene toda la Subgerente de obogota.gov.co/sob
Manual Especifico de funciones, requisitos y documentacion Talento .
GESTION ESTRATEGICA " ! ! ' ) ! — ) ’ re-catastro/manual- )
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica y C del cargo al que Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Manuales Manual de alos Humano_Subgerente | Disponible y Publicada| Fileserver_SRH de-funciones-y-de- Subgerencia de Talento Humano
Laborales aspira quien obtuvo el mejor manuales de funciones ; Gerente de Q—_
puntaje del proceso de los cargos de la Tecnologia_Gerente competencias:
entidad. laborales
Serie Documental que
Registro en que el candidato 0 ormacion ave se Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA . Oficio ER (Remision elegible infor?na que acepta 0 no ) . o ! produce sob?e la Talento A ) ) !
GESP-PR-01 No aplica aceptacion o no del N o Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer N > Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS N el nombramiento y/o solicita vinculacion
nombramiento) r6rroga para la posesion. trayectoria laboral de i Gerente de
profroga p P N yectol N Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en que la entidad da contiene toda la Subgerente de
respuesta al elegible o candiato informacion que se Talento
CESTIONESTRATEGICA | GESP-PR-01| GDO-0L-FR-01 [Oficio EE para el caso que solcite Espafiol X | Disco durolservidor Pt X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente|  Disponible Flleserver SRH | o aplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS " vinculacion y . ;Aplicativo wee
prérroga, de si se acepta o no su ialaboral d ; Gerente de
solicitud trayectoria [aboral de Tecnologia_Gerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
GESTION ESTRATEGICA " Correo electrénico Registro en el que el aspirante - s ’ ::::J:Laecf;b?: . Gerencia de S iﬁgﬁiﬁ;"éfﬁ ) :
GESP-PR-01 No aplica (Confirmacion fecha de N " Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer : : . Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS osesi6n) confirma la fecha de posesion. vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
P trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
" . contiene toda la
. Regl§tro en el que la entidad informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA Correo electionico solicta al componente de Salud y produce sobre la Gerencia de institucional de la
GESP-PR-01 No aplica (Solicitud de afiliacién ala | Seguridad en el Trabajo, la Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer . " . Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS egur . vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
ARL) afiliacion a la ARL del candidato N N N
N . trayectoria laboral de funcionario
en proceso de vinculacion. N N
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro en el que el componente| informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA " i de SST, remite el certificado de . - P " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la " "
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica (R.?m.,un soporte de afiliacion a la ARL del candidato Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
afiliacién a ARL) N . < nta de
en proceso de vinculacion. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
" @ X Subgerente de
Certificado en el que se informacién que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | seqp pro1|  Noapica | SOPOTte certificado de evidencia la afiliacion ala ARLdel| g2y X |Disco durofservidor Pt X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS afiliacion ARL candidato en proceso de vinculacion y  Gerente de
vinculacion. trayectoria laboral de ! B
P, Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
o o
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
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Serie Documental que
contiene toda la
Correo electronico Registro que se remite al STH informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA (Remision de Formato de [ solicitando el tramite ante la P e " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la " :
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica Solicitud e Cuentas de Gerencia de Tecnologia para el Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
Usuario) tramite de cuentas de usuario trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Formato por medio del cual se contiene toda | Subgerente de
realiza la solicitud de creacion de informacion que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | g qp pg oy | GDT-05-01-FR- | Solicitud Cuentas de cuentas de usuariode redalas | Espafiol X | Disco duro/servidor Xis X Historias laborales Sin establecer produce sobre la X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 Usuario Interno (Formato ) - N vinculacién y . iy =
que tendra acceso el servidor: ¢ ; Gerente de
trayectoria laboral de »
correo, cordis, etc. N N Tecnologia_Gerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
N N ‘contlenevt'oda la Subgerente de
Herramienta asignada para informacién que se T
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-01 No aplica Registro Mesa de Servicios SDI'C'@ aTl la creacion de Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a X Humano_Subgerente Disponible Mesa de Servicios No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS usuarios para el servidor en vinculacion y . Gerente de Ca Desk manager
proceso de vinculacion. rayectoria laboral de Teonologia. Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Registro por medio del cual se informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA N Correo electrénico realiza la solicitud a la SAF de _ _— N " produce sobre la Gerencia de N . institucional de la N N
DE PERSONAS GESP-PR-01 Noapica | e peticion came) | imboracion de came para ¢l Espafiol X | correo Institucional pst X Historias laborales Sin establecer Vinculaciony X Tetnolgia, Gerente Disponible ot dol No aplica Subgerencia de Talento Humano
nuevo servidor trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que Subgerente de
contiene toda la Talento
. . informacién que se Humano_Subgerente
Registro por medio del cual se . —
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-01 GDO-0L-01-FR- Memorando presenta al nuevo servidor al jefe | Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a X y Supgg renFe Disponible AplicativowCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 vinculacion y Administrativo y
de la dependencia. N N N
trayectoria laboral de Financiero_Subgeren
un funcionario o te;Gerente de
persona en la entidad. Tecnologia_Gerente
Serie Documental que Subgerencia de
Registro en el que queda suscrito| contiene toda la Talento Archivo de
el acto de posesion del servidor, informacion que se Humano_Subgerente Gestion
GESTION ESTRATEGICA y detallando la informacion del . - . produce sobre la ; Subgerente de N Subgerencia de " .
DE PERSONAS GESP-PR-01 | GESP-01-FR-07 |Acta de posesion empleo en el cual se posesioné: Espafiol X X Papel No aplica X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X Talento Disponible Talento Humano No aplica Subgerencia de Talento Humano
c6digo, grado, tipo de empleo, trayectoria laboral de Humano_Subgerente
fecha de posesion entre otros. un funcionario o ; Gerente de Fileserver_SRH
persona en la entidad. Tecnologia_Gerente
Serie Documental que
contiene toda la
Cormeo electrénico Registro por medio del cual el informacién que se Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-01 No aplica (Remision acta de Subggren(e de Talento Hymano Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer ”T°“”°ev5°"’e a X Gerencla‘de Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS osesion) le remite el acta de posesion al vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
P auxiliar administrativo. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Registro en el el jefe de la Se"? Documental que
. y . contiene toda la
Correo electrénico dependencia del servidor que inf ” de
. (Remisin de informacion | cambia de cargo (por enecargo) '“;;’""C"’"bq”le se ad Buzon ;"l;’ef
CESTIONESTRATEGICA | gesp-pR-01|  Noaplica [acerca del estado delas |remite informacion el estado de | Espafiol X | correo Insiitucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce sobre la X Gerencia de Disponible | "Sttuctonal dela |, ica | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS " vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
tareas asignadas y las tareas asignadas y N N N
. veas . trayectoria laboral de funcionario
autorizacién de posesion) | autorizacion para posesion en el ‘funcionari
nuevo cargo. un funcionario o
- persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
Formato por medio del cual se informacién que se T aje?uu
GESTION ESTRATEGICA | 5eop pg gy | GDT-05-01-FR- (Solicitud Cuentas de realiza |a solicitud de elfiminacion | g0 x| pisco durofservidor Xis X Historias laborales Sin establecer produce sobre la x Humano_Subgerente Disponible Fileserver SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 Usuario Interno (Formato ) |de los roles y accesos del cargo vinculacion y . Gerente de
del cargo saliente. trayectoria laboral de . -
; : Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad,
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

No aplica

Registro Mesa de Servicios

Herramienta asignada para
solicitar a Tl la creacién o
eliminacion de usuarios para el
servidor en proceso de
vinculacion.

Espafiol

X |Disco duro/servidor -html X Historias laborales Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

No aplica

Correo electrénico
(Remision agendamiento
para la posesion)

Registro en el que se agenda la
posesion.

Espafiol

X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Mesa de Servicios
Ca Desk manager

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacién y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GESP-PR-01

No aplica

Correo

(Remision acta de posesion
para firma del servidor)

Registro por medio del cual el

ional de vinculacion remite
el acta de posesion al servidor
para la firma

Espafiol

X |Correo Institucional -Pst X Historias laborales Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-PR-01

No aplica

Correo electrénico
(Remision acta de posesion
para firma del Gerente de
Gestion Corporativa)

Registro por medio del cual el

Profesional de vinculacién remite
el acta de posesion al Gerente de
Gestion Corporativa para la firma

Espafiol

X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

No aplica

Registro Base de Datos
Actas de Posesion

Archivo en el que se encuentran
registradas las actas de posesion
en orden cronol6gico

Espafiol

X |Disco duro/servidor Xs X Historias laborales Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

No aplica

Registros de afiliacion
SSSS (Formatos)

Formatos de afiliacién a: Fondo
de pensiones, Fondo de
cesantias, EPS, Caja de
compensacion.

Espafiol

Papel No aplica X Historias laborales Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

No aplica

Registro en el que se remite

sobre las de

alas
sobre las

posesion)

de posesion presentadas

Espafiol

X |Correo Institucional -Pst X Historias laborales Sin establecer

Subgerencia de
Talento
Humano_Subgerente

Disponible

Archivo de
Gestion
Subgerencia de
Recursos
Humanos

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

No aplica

Registro, Pantallazo
novedad de registro
SIDEAP

Reporte que se extrae de la
herramienta SIDEAP, con
respecto a las novedades que se
presentan con ocasion a la
posesion de los servidores.

Espafiol

X |Disco duro/servidor -Pdf X Historias laborales Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacién y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

COM-01-FR-01

Solicitud a Comunicaciones
(Formato )

Registro por medio del cual se
solicita la publicacién del
nombramiento del nuevo servidor
en la pagina web de la entidad,
seccion de transparencia

Espafiol

X |Disco duro/servidor Xis X Historias laborales Sin establecer

DASCD_SIDEAP

Disponible

Servidor DASCD

ia de Talento Humano

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-01

No aplica

Registro Mesa de Servicios

Aplicativo de TI para cargar la
solicitud a Comunicaciones para
publicacion del acto
administrativo de nombramiento
en la seccion de transparencia

Espafiol

X |Disco duro/servidor -Html X Historias laborales Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacién y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

s
BOGOT/\
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Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Mesa de Servicios
Ca Desk manager;

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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BOGOT/\

Formato del DAFP que diligencia Serie Documental que
el servidor que se vaa contiene toda la
posesionar en el que relaciona informacion que se
GESTION ESTRATEGICA Formato nico hoja de vida |su informacion personal, P " produce sobre la " " N N N
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica diigenciado DACSD estudios realizados, cursos, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X DAFP _SIDEAP Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
experiencia profesional, el cual trayectoria laboral de
debe diligenciarse desde la un funcionario o
pégina del DASCD persona en la entidad.
Serie Documental que
Archivo en el que se registran las contiene toda la Subgerente de
novedades que se presentan informacion que se Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-01 No aplica Registro Base de datos frente a ingresos, retiros, Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS novedades nomina posesiones, vacancias vinculacion y Gorentsde
temporales, reubicaciones, trayectoria laboral de .
Tecnologia_Gerente
comisiones, etc. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual se contiene toda
Correo electrénico rerr?iten o?;aniz ados t0dos los informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA N (Remision de Historia N _ _— N " produce sobre la Gerencia de N . institucional de la N N
DE PERSONAS GESP-PR-01 No aplica Laboral - Documentos del dm::s:;%idi:e;;ﬁ;wo o Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
Servidor) Eloi:torias L ablp)lr ales trayectoria laboral de funcionario
) un funcionario o
persona en la entidad.
Registro por medio de cual se Serie d°°|”"‘e"'a' que Subgerente de
; realiza la solcitud para la Plan de Gesion ~ [Soene!a Talento
GESTION ESTRATEGICA Solicitud de mid -~ - " N " locumentacion " " " " 1
DE PERSONAS GESP-PRO7| COM-OLFROL | 0IE R e ormto ) | PUblicacion de las campafias de | Esparol X | Disco duro/servidor Xis X Planes Preventiva de Telacionada sl plan de X Humano_Subgerente Disponible Sharepoint_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
los temas asociados con Conflictos de Intereses . " ; Gerente de
Conficto de Interés Gestion Preventiva de Tecnologia_Gerente
Conflicto de Intereses 912
Aplicativo para cargar la solicitud 56"9 documental que Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA de tramites a Comunicaciones Plan de Gestion ;zz:i?;lt:cién Talento Mesa de Servicios
DE PERSONAS GESP-PR-07 No aplica Registro Mesa de Servicios |para realizar publicaciones en la Espafiol X |Disco duro/servidor| html X Planes Preventiva de relacionada al Plan de X Humano_Subgerente Disponible Ca Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
Intranet, Internet o Correo Conflictos de Intereses Gestion Preventiva de ; Gerente de 9
electrénico. N Tecnologia_Gerente
Conflicto de Intereses
Registro que vincula de manera Serie documental que Subgerente de
Registro Piezas visual, escrita o auditiva, una Plan de Gestion contiene la Tale?uo
GESTION ESTRATEGICA | Gegp pro7|  Noaplica icaci s campafia con el fin de Espafiol X |Disco durofservidor pdf X Planes Preventvade |documentacion X Humano_Subgerente Disponible Sharepoint_SRH | No aplica Subgerencia de Talento Humano
DEPERSONAS Confiictos de Interés . y Conflictos de Intereses | é1acionada al Plan de ; Gerente de
socializar los temas asociados Gestién Preventiva de :I'ecnolo ia Gerente
con Conflicto de Interés Conflicto de Intereses 9ia
Registro por medio del cual se i
Correo electronico realiza la solicitud al Subgerente Serie documental que
(Solicitud inclusion de de Recursos Humanos para que Plan de Gestion | cOntiene 12 Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 Noaplica |jornadas enfocadasen |se incluya en la encuesta de Espafiol X |correo institucional Pst X Planes Preventvade |documentacion X Gerencia de Disponible institucional de a |\ o jica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO P N N o N relacionada al Plan de Tecnologia_Gerente cuenta del
sensibilizacién de Conflicto |necesitades de capacitacion el Conflictos de Intereses . " y :
de Intereses) tema relacionado con Conflicto Gestion Preventiva de funcionario
Conflicto de Intereses
de Intereses
Serie documental que
Herramienta para programar las L contiene la Subgerente de -
GESTION ESTRATEGICA . . jornadas de capacitacién en - . . Plan de Qesnon documentacion Talento . . vAlecanvo . ;
DE PERSONAS GESP-PR-07 No aplica Agenda electronica Teams temas asociados con Conflicto Espafiol X |Disco duro/servidor| Pst X Planes Coml;;:;lse;z\lli'i?eses relacionada al Plan de X ﬂég::gs:bgerem Disponible Ml/ccr:;:fdt::‘;ns No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Interés Gestién Preventiva de :I'ecnolo ia Gerente
Conflicto de Intereses 9ia
Serie Documental que
Documento del DAFP que .m'm'ene.t.ma a
. . i diligencian los servidores de la s s
CESTIONDETALENTO | gesp.pro07|  Noapica  |CONMctode INterés DAFE o\ iiag on el cyal manifestan'a | Espafiol X | Disco durolservidor Pt X Historias laborales Sin establecer produce sobre la X DAFP Disponible ServidorDAFP | Noapica | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato Electr6nico) ° vinculacion y
no declaracién de conflicto de .
i trayectoria laboral de
intereses. P
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento del DASCD que contiene toda |
GESTION ESTRATEGICA Declaracién Conficto de | igencian los servidores de la lr:gumca:f:b?: o
GESP-PR-07 No aplica entidad en la que manifestan la Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer pr : X DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Interés DASCD (Formato) " y vinculacion y
no declaracion de conflicto de .
oy trayectoria laboral de
interés s
un funcionario o
persona en la entidad.
Archrvo en el que se regls(ra la Sem_a documental que Subgerente de
informacion de los servidores Plan de Gestion contiene la Talento
GESTIONESTRATEGICA | ceopppor|  Noaplica  |B25¢ de Datos Conflictode |que registraron la informacién Espariol x| pisco durofservidor Pat X Planes Preventvade |documentacion x Humano_Subgerente Disponible Sharepoint_SRH | No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Interés sobre bienes y rentas, conflicto . relacionada al Plan de .
. . Conflictos de Intereses " . ; Gerente de
de interés e impuesto sobre la Gestion Preventiva de "
" Tecnologia_Gerente
rentay complementarios. Conflicto de Intereses
o
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GESTION ESTRATEGICA

Correo electronico
(Solicitud de realizacion de

Registro en el que se comunica
al servidor informando que la

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la

Gerencia de

Buzon de correo
institucional de la

Gestion Preventiva de
Conflicto de Intereses

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2

57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

s
BOGOT/\

Tecnologia_Gerente

DE PERSONAS GESP-PR-07 No aplica publicacién de formatos de |informacion cargada en la Espafiol X [Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
Conflicto de Interés) plataforma no quedt completa. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro de captura de pantalla contiene toda la Subgerente de
Registro cargue de la plataforma del DAFP en el informacion que se T aJegnm
GESTION DE TALENTO GTH-PR07 Noaplica  |Declaracion Conflicto que se puede consultar el cargue | gy X | Disco duro/servidor Pdf Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . de la declaracion de conflicto de vinculacién y . iy =
interés Plataforma DAFP " N ; Gerente de
interés que realizaron los trayectoria laboral de »
) . : Tecnologia_Gerente
servidores un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
. ‘contlenevt'oda la Subgerente de
Documento que diligencia el informacién que se T
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-07 No aplica C@fll;ln de Interés DAFP servldo(en el que se lnform? de Espafiol X Disco ‘duro, .pdf Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a Humano_Subgerente Disponible Sharepoint_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS peri6dico (Formato) lala existencia de un conflicto de servidor vinculacion y oot de
interés rayectoria laboral de Teonologia. Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que Subgerente de
contiene toda la Talento
Registro por medio del cual el informacion que se Humano_Subgerente
GESTION ESTRATEGICA GDO-01-01-FR- jefe inmediato informa si acepta o _ Disco duro, N " produce sobre la ; Subgerente N . — N N
DE PERSONAS GESP-PR-07 o1 Memorando 10 Ia declaracién del posible Espafiol X servidor Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y Administrativoy Disponible AplicativoW CC No aplica Subgerencia de Talento Humano
conflicto de interés del servidor trayectoria laboral de Financiero_Subgeren
un funcionario o te;Gerente de
persona en la entidad. Tecnologia_Gerente
Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
Registro por medio del cual el informacion que se T aJegnla
GESTION DE TALENTO - jefe inmediato informa si acepta o _ Disco duro, N " produce sobre la N . N N N
HUMANO GESP-PR-07 | GDO-01-FR-01 |Oficio EE o la declaracion del posible Espafiol X servidor Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y ﬂ(l;g:?‘?e_gsbgelenle Disponible Sharepoint_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
conflicto de interés del servidor trayectoria laboral de Ll'ecnolo ia Gerente
un funcionario o 912
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Resolucion mediante la cual se informacion que se izjzaze"‘e de
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-07 No aplica Acto aqm _s(ran\_/u vresuelvvev a mamfeslaclﬁp de Espafiol X Disco ‘duro, Pdf Historias laborales Sin establecer ”T°“”°ev5°"’e a Humano_Subgerente Disponible Sharepoint_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS por un posible servidor vinculacion y Geronta de
conflicto de interés trayectqna Ia})oral de Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
" " contiene toda la
Correo electronico s::'::\:z:;’ ;ﬁ;ﬁ:ﬂ;ﬁf informacion que se Buzon de correo
GESTION DE TALENTO N (Comunicacion de acto . n _ _— e " produce sobre la Gerencia de N . institucional de la N N
HUMANO GESP-PR-07 No aplica admistrativo de resolucion :::I:als;r:tuwlg emr\;;r;:(eazleon e Espafiol X [Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
de impedimento) acepta trayectoria laboral de funcionario
impedimento fonar
un funcionario o
persona en la entidad.
Registro por medio del cual el Subgerente de
jefe de la dependencia informa a Serie documental que Talento
la Oficina de Control Disciplinario Plan de Gestion contiene la Humano_Subgerente
GESTION ESTRATEGICA GDO-01-01-FR- sobre los servidores pablicos o . Disco duro, " documentacion ; Subgerente " " - " "
DE PERSONAS GESP-PR-07 01 Memorando contratistas que no realizaron la Espafiol X servidor Pdf Planes l?levemlva de relacionada al Plan de Administrativo y Disponible Aplicativow CC No aplica Subgerencia de Talento Humano
" Conflictos de Intereses ” . N :
declaracion de conflicto de Gestion Preventiva de Financiero_Subgeren
interés, o que estén en conflicto Conflicto de Intereses te;Gerente de
de interés- Tecnologia_Gerente
Archivo en el que se relacionan i:rr‘;?e::cl:memaj aque Subgerente de
A los posibles conflictos de interés " Plan de Gestion " Talento
GESTIONDETALENTO | oeop proo7|  Noaplica  |Reporte conflicto de interés |que han reportado los los jefes | Espafiol X Disco duro, Xis Planes Preventvade |documentacion Humano_Subgerente Disponible Sharepoint_SRH | No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO : servidor N al Plan de .
de las dependencias, el cual se Conflictos de Intereses i N ; Gerente de
: Gestion Preventiva de
genera en forma trimestral " Tecnologia_Gerente
Conflicto de Intereses
Sere documentl que Subgerentece
" Informe trimestral consolidado de " Plan de Gestion i Talento
CESTION ESTRATEGICA | ceopopg7|  Noaplica  |nfOMe consolidado la declaracién de los conflictos | Espafiol X Disco duro, Xis Planes Preventvade |documentacion Humano_Subgerente Disponible Sharepoint_ SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Conflictos de Interés de interé servidor . relacionada al Plan de .
le interés reportados Conflictos de Intereses ; Gerente de
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GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-06

No aplica

Correo electronico
(Solicitud busqueda de
candidatos segan perfil

Registro en el que los jefes de
dependencia solicitan a la STH,
indicando los perfiles que se
requieren contratar por la
plataforma Talento no Palanca.

Espafiol

X [Correo Institucional Pst X

Procesos de Seleccion
de Contratistas -
Politica Talento No
Palanca

Provision de Personal

Serie que contiene toda|
la documentacion
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccion de
contratistas de
prestacion de servicios

ylo de
apoyo a la gestién, de
acuerdo ala politica de
Talento NO Palanca

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-06

No aplica

Registro de perfiles
Aplicativo SIDEAP / Base
de datos perfiles requeridos

Archivo descargado de la
plataforma SIDEAP con la
informacion de los perfiles
requeridos.

Espafiol

Disco duro,
servidor

Procesos de Seleccion
de Contratistas -
Politica Talento No
Palanca

Xls X Provisién de Personal

Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccién de
contratistas de
prestacion de servicios
i ylo de

apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca

DACSD_SIDEAP

Disponible

Servidor DASCD

ideap.servi
ciocivil.gov.co/side
apl

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-06

No aplica

Correo 6nico (Solicitd

Registro en el que se solcita a

de soportes documentales
hoja de vida)

los

para que remitan los documentos
de eduacion y experiencia
laboral.

Espaiiol

X |Correo Institucional Pst X

Procesos de Seleccion
de Contratistas -
Politica Talento No
Palanca

Provisién de Personal

Serie que contiene todal
la documentacion
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccion de
contratistas de
prestacion de servicios

ylo de
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-06

No aplica

Soportes requisitos estudios|
y experiencia

Documentos digitales o
electrénicos relacionados con
experienciay educacion que
remiten los candidatos

Espafiol

Disco duro,
servidor

Procesos de Seleccion
de Contratistas -
Politica Talento No
Palanca

-Pdf X Provisién de Personal

Serie que contiene todal
la documentacién
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccién de
contratistas de
prestacion de servicios

ylo de
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-06

No aplica

Correo electrénico
ision de

Registro por medio del cual se
recibe de los candidatos, los
d

solicitados)

soportes e
cumplimiento de requisitos
minimos.

Espafiol

X |Correo Institucional -Pst X

Procesos de Seleccion
de Contratistas -
Politica Talento No
Palanca

Provisién de Personal

Serie que contiene todal
la documentacién
relacionada con la
realizacion de procesos
de seleccion de
contratistas de
prestacion de servicios

ylo de
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca

Gerencia de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

e aoaofr\
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene toda|
la documentacion
Registro por medio del cual se :z:s:gizd: dceonrfcesus
Correo electrénico cita a pruebas de competencias Procesos de Seleccion de seleccion dz Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA " . comportamentales de los - “ de Contratistas - Gerencia de " " institucional de la
DE PERSONAS GESP-PR-06 No aplica Em)gganm;"ceuznﬂ persu)ebas candidatos preseleccionados y Espaiiol X |Correo Institucional Pst X Provision de Personal Polica Talents No c?:;:g%n:sdgesewidos Tecnologia, Gerente Disponible cuonta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
m se envian links y credenciales Palanca P y yio de funcionario
para su presentacion. apoyo a la gestion, de
acuerdo ala politica de
Talento NO Palanca
Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
Prueba en linea de competencias, Procesos de Seleccion | €2iZacion de procesos Servidor de la
GESTION ESTRATEGICA Prueba de competencias | B AT TS TP Disco duro, de Contratistas - |06 Seleccion de Empresa que provee empresa que
DE PERSONAS GESP-PR-06 No aplica comportamentales (en desal:?l)llan alos rgcan didatos Espafiol X servidor N Html X Provision de Personal Politica Talento No contratistas de pruebas Disponible provee las No aplica Subgerencia de Talento Humano
linea) : P prestacion de servicios comportamentales pruebas
seleccionados Palanca . Sioda
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
Serie que contiene todal
Resumen del conjunto de :Zlgzzjnﬁgfgf;
estudios, méitos, cargos, realizacion de procesos Subgerente de
premios, experiencia laboral, Procesos de Seleccion de seleccion dz T aJe?ua
GESTION ESTRATEGICA N Hoja de vida y soportes profesional, que ha desarrollado _ Disco duro, o de Contratistas - N N . " N N
DE PERSONAS GESP-PR-06 No aplica documentales U obtenido una persona a lo largo Espafiol X servidor Pdf X Provisién de Personal Politica Talento No C?:;:gis(:sdgesewicios ﬂ(l;g:l:;i:bgerenle Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de su vida laboral o académica, Palanca P " o de Ll'ecnolo ia_Gerente
junto con los soportes. oala es);ién de 912
documentales apoy gestion,
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
Serie que contiene todal
la documentacién
relacionada con la
Resultados de la prueba en linea Procesos de Seleccion realizacion de procesos Servidor de la
de competencias . y de seleccion de Empresa que provee ‘empresa que
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP-PR-06 No aplica ?;iut:‘dﬁe’:"g:sas comportamentales que Espafiol X D':::,i‘;‘;o' Pdf X Provision de Personal P‘iT"i ;":;;f“gs'io contratistas de pruebas Disponible provee las No aplica Subgerencia de Talento Humano
P desarrollaron a los precandidatos Palanca prestacion de servicios comportamentales pruebas
i i ylo de
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
Serie que contiene todal
la documentacién
relacionada con la
Correo electrénico Regitro en el quo se remite alos Procesos de Seleccion | 221220108 de procesos Buzon de coreo
GESTION ESTRATEGICA " (Remision de citacion a : . P . de Contratistas - 5 Gerencia de " " institucional de la " :
DE PERSONAS GESP-PR-06 No aplica entrevista a los candidatos c_andldatos preselgcclonados la Espafiol X [Correo Institucional Pst X Provisién de Personal Politica Talento No contratl;'as de » Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
. cita para la entrevista prestacion de servicios ! nia de
preseleccionados) Palanca N yio de funcionario
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
o
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57 (601)2347600

BOGOT/\
Codigo Postat 111311
GDOC-01-FR-01

V.1




PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene todal
la documentacion
relacionada con la
Registro con la informacion de .+ |realizacion de procesos Subgerente de
los entrevistadores y Procesos de SEleccion | 4o gejeqeign de Talento
CESTIONESTRATEGICA | GESp.pR-06|  Noaplica  |Registro de entrevista entrevistados y la puntuacion Espafiol x Disco duro, Xis, Pdf X Provision de Personal de Contratistas - | oo\ atistas de Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS servidor Politica Talento No . . iy =
recibida una vez se aplica la prestacion de servicios ; Gerente de
Palanca "
ylo de Tecnologia_Gerente
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
Serie que contiene toda
la documentacién
Registro en el que se remite ala relacionada con [a
d 1ela i .. |realizacion de procesos
Correo electrénico Subgerencia de Contratacién y a Procesos de Seleccion |(° %€ P ) ‘Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-06 No aplica (Informacién de candidato laSubgerencia de Talento N Espafiol X |Correo Institucional Pst X Provision de Personal dgponuansws " contratistas de Gerencla‘de Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS : Humano el nombre del candidato Politica Talento No ; . Tecnologia_Gerente cuenta del
seleccionado) N prestacion de servicios N N
seleccionado para ser Palanca . Sioda funcionario
contratado. apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
Serie que contiene todal
la documentacion
relacionada con la
RegsioBasedecaos |d cugue danombre gl Procescsde Selecin [ S 2000
GESTION ESTRATEGICA | GEgp pr.0s | Noaplica i i didato en la Espariol X Disco duro, Himl X Provision de Personal de Contratistas - |0\ oitas de DACSD_SIDEAP Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS servidor Politica Talento No i 1o
SIDEAP SIDEAP - Talento no Palanca- prestacion de servicios
. Palanca "
que seré contratado ylo de
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
Serie que contiene toda
la documentacién
relacionada con la
Soportes documentales con las Procesos de Seleccion realizacion de procesos Subgerente de
que el jefe de la depedencia . y N de seleccion de Talento
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA GESP-PR-06 No aplica CD;):;:::;?: ;’:.ram:s inicia la gestion para la Espafiol X D'::xi‘;‘;o' Pdf X Provision de Personal P?)Ti;c:: ;".:.r;'e'i‘gsNo contratistas de Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
P contratacion del aspirante Palanca prestacion de servicios ; Gerente de
i i ylo de Tecnologia_Gerente
apoyo a la gestion, de
acuerdo a la politica de
Talento NO Palanca
Serie Documental que
contiene toda la
Oficio firmado por el servidor en informacién que se ?:Jl;as:;ente de
GESTION ESTRATEGICA " Solicitud de retiro radicada - | el que comunica su decisién de . Disco duro, P " produce sobre la " " . " :
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica ER y soportes retirarse de la Unidad. Incluye los Espafiol X servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion .Hé::rr!“u;::bgelenle Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
soportes a que haya lugar. trayectoria laboral de . -
; : Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro que se remite al servidor informacién que se Buzon de correo
CESTION ESTRATEGICA | GESp-pR-10|  Noaplica  |(Devolucion de solictud de |MOmandoque se devuelvela | oy ey X | correo Insiitucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce sobre | Gerencia de Disponible | Mstucionaldela |y ica | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS © solicitud de retiro, por necesidad vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
retiro, si esté incorrecta) N N N N
de realizar ajustes. laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electronico contiene foda la
(Remisién de confirmacién Registro que se remite al servidor| informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | oeqpprig|  Noaplica  |de recibido de soliiud de |? /°f€ inmediato, informando que | ¢y X |correo nstitucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Gerencia de Disponible institucional de fa |\, ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS N B N se recibe la solicitud de retiro e vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
retiro y de instrucciones a [ - N o
seguir) indicando los tramites a seguir. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad,
o o
. Carreea 30N, 25 90, Tore BPiso 2
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

Registro que diligencian los Serie Documental que
gistro que dilig contiene toda la.
servidores de libre ~ Subgerente de
nombramiento, realizando el informacion que se Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10| GESP-10-FR-02 Acta l,ie Informe de informe de la gestion que Espafiol X Disco duro, Pdf X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Gestién(Formato ) servidor vinculacion y
realizaron en la Unidad durante ; Gerente de
@ . trayectoria laboral de
el periodo de permanencia en el Tecnologia_Gerente
cargo. un funcionario o
g persona en la entidad.
Serie Documental que
Regl_stro que diligencian los Pontlene_toda la Subgerente de
servidores de carrera informacion que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | 5qp pR 10| GESP-10-FR-01 | ENtre9a de Cargo (Formato |administrativa o provisionales, Espafiol X Disco duro, Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS ) realizando realizando la entrega servidor vinculacién y . Gerente de =
del cargo durante el periodo de trayectoria laboral de M »
y . : Tecnologia_Gerente
permanencia en el cargo. un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie Documental que
ﬁ:;:ﬁ:iig)::fe se Subgerente de
Documento en el que el servidor " Talento
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10 No aplica Registro entrevista de retiro |expresa las razones por las Espafiol X Disco ‘duro, Pdf X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS N " servidor vinculacion y
cuales se retira de la Unidad trayectoria laboral de ; Gerente de
yectol N Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Proyecto de resolucion mediante informacion que se ?:Jt;gnzente de
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-10| GESP-01-FR-06 [AC10 adMIniStrativo de retio | ¢, ge acepta la renuncia Espafiol X Disco duro, Pt X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente|  Disponible Fileserver SRH |  Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Proyecto) N N servidor vinculacion y .
realziada por el servidor. ¢ ; Gerente de
trayectoria laboral de Tecnologia_Gerente
un funcionario o 912
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro que se remite al informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA " (Remision de acto servidor, adjuntando copia del P - " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la " "
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica administrativo de acto administrativo de aceptacién Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
aceptacion de renuncia) de la renuncia. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
. . Serie Documental que
e coen
Correo electronico adjuntado el formato de solicitud informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA N (Remision del formato de N _ _— e " produce sobre la Gerencia de N . institucional de la N N
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica solicitud de cuentas de gﬁr;l;ear;(lx ZZ :J:ISJL;:::S, z:ra la Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
usuario) N 5 trayectoria laboral de funcionario
usuario de red, correo electronico ‘unci -
impreesion, etc. un funcionario o
' persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
- . X o informacion que se Buzon de correo
Solicitud cuentas de usuario| Registro por medio del cual se . ; PS——
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10 GDT-05-01-FR- interno eliminacién cuentas |solicita eliminacion de cuentas de| Espafiol X Disco ‘duro, Xls X Historias laborales Sin establecer ”T°“”°ev5°"’e a Gerencla‘de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS o1 8 servidor vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
(Formato ) usuario N N N
trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Aplicativo de Tl para cargar la contiene toda la
solicitud a la Gerencia de informacion que se ?:Il; ?‘i;ente de
GESTION ESTRATEGICA | ceop prig|  Noapica | ReYiSHo Mesa de Senicios | Tecnologia para solicitar la Espafiol X Disco duro, Html X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Mesa de Servicios| ;o | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS eliminacion cuentas roles  |eliminacién de las cuentas de servidor vinculacion y Gerentsde Ca Desk manager
usuario del servidor en proceso trayectoria laboral de .
. : - Tecnologia_Gerente
de retiro. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Archivo en el cual se registran contiene toda la Subgerente de
Registro Base de datos los tickets solicitados para informacién que se T aje?uu
CESTIONESTRATEGICA | Geqp ppio|  Noaplica  |sequimientoa tickets de | ITInacion de cuentas en lacual| g o X Disco duro, Xis X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente|  Disponible Fileserver SRH |  Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS et se realiza seguimiento, para servidor vinculacion y i
mesas de servicio v . ; Gerente de
validar que éste sea resuelto y trayectoria laboral de -
; : Tecnologia_Gerente
cerrado. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
. contiene toda la
Registro que se envia a los inf ” de
4 Correo electronico responsables de los '";;mac'“"bqule € ad Buzon ;“:er
CESTIONESTRATEGICA | GESP-PR-10|  Noaplica |(Remision de reporte de | componentes de la STH, Espafiol X | correo Insiitucional Pst x Historias laborales Sin establecer produce sobre la Gerencia de Disponible | "Stuctonal dela | o pica | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS © h vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
novedad de retiro) informando la novedad de retiro N N N
n trayectoria laboral de funcionario
del servidor P,
un funcionario o
persona en la entidad.
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

Serie Documental que
contiene (,Oda a Subgerente de
informacion que se Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10| GESP-01-FR-06 |Acto Administrativo de retiro Resolucion de refiro firmada por Espafiol X Disco duro, Pdf X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS el Director (a) de la Unidad servidor vinculacion y Gorent de
trayectoria laboral de .
Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro en el que SST envia al informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA (Remision del examen Profesional Universitario de retiro _ produce sobre la Gerencia de institucional de la
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica médico ocupacional de &l examen médico ocupacional Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
retiro) de retiro. trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
N N informacién que se Buzon de correo
. Registro que evidencia la N P,
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10 No aplica Examelj medico . realizacion del examen médico Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a Gerencla‘de Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS ocupacional de retiro o retiro del funcionasio vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Comunicacion enviada por el jefe. f:&iﬁé’f&"ﬁ!‘a' que
" inmediato a las entidades . :
Correo electrénico externas para que se retiren las informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA N (Comunicacion a las N _ _— N " produce sobre la Gerencia de N . institucional de la N N
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica entidades externas sobre el :Iua!\gisz.a;;ieor"mézodseyacceso R Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
retiro del funcionario) N ) trayectoria laboral de funcionario
informacién para consulta y un funcionario 0
realizacion de tramites. y
persona en la entidad.
‘Comunicacién enviada por el jefe' f:;;?eggfgd:el:'al que
inmediato a las entidades informacion que se Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA Oficio (Comunicacién alas |externas para que se retiren las Disco duro, roduce sob‘r]e la Talento
DE PERSONAS GESP-PR-10| GDO-01-FR-01 |entidades externas sobre el |claves, permisos y Espafiol X servidor ' Pdf X Historias laborales Sin establecer \p/inculacién Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
retiro del funcionario) autorizaciones de acceso a trayectoria laboral de ; Gerente de
informacién para consultay unyfuncionario ° Tecnologia_Gerente
realizacion de tramites. "
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Registro Pantallazo informacion que se
GESTION ESTRATEGICA . oo Aplicativo del DASCD en donde - Disco duro, et " produce sobre la . . . . ;
DE PERSONAS. GESP-PR-10 No aplica f\rpell(ll:raun\;”?:(I)IzBEJAP SIDEAP se registra el retiro del servidor Espafiol X servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y DACSD_SIDEAP Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro que se envia al auxiliar m:':.r:i?::.lfe se Buzon de correo
administrativo encargado del ; PS——
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10 No aplica " e archivo de la STH remitiendo el Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias Laborales Sin establecer ”T°“”°ev5°"’e a Gerencla‘de Disponible insiitucional de fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS para archivar en Historias registro de entrega de vinculacion y Tecnologia_Gerente cuenta del
Laborales) e rayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Formato del DAFP que diligencia .
el servidor que se posesiona, en f:r:?eg::;d:ﬁ:'a‘ que
el que relaciona su informacion . :
personal, bienes, relacion de informacién que se
SE%ESQ;?EATEGCA GESP-PR-10|  Noaplica E:ﬁ':f";’r“gfme""’da de| cLientas y obligaciones Espariol x Df:r“’li‘;‘;’f' P x Historias laborales Sin establecer 5?:‘:"‘;‘;2?’9 a DASCD Disponible Servidor DASCD | Noapliica | Subgerencia de Talento Humano
y pendientes de pagar a la fecha ony
N by trayectoria laboral de
de su vinculacion de la Unidad. un funcionario o
Este debe diligenciarse desde la .
pégina del DASCD. persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro enviado al servidor que contiene toda la
(Remision solicitud de se retira, solicitando en caso de informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA " lizacién de ajustes en haberlos, ajustes al formato de . - P " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la " "
DE PERSONAS GESP-PR-10 Noaplica (g% #8400 entrega de cargo| entrega de cargo o al acta de Espafiol X | correo Institucional Pst X Historias Laborales Sin establecer inculackn Tecnologia, Gerente Disponible cuonta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
0 acta de informe de informe de gestion (Segdn trayectoria laboral de funcionario
gestion.) aplique) un funcionario o
persona en la entidad,
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\




PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

Serie Documental que
Registro enviado por el jefe de la contiene toda la
Correo 6 ala de: informacion que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA (Remision a STH del Talento Humano remitiendo P e " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la " :
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica formato de entrega de cargo| formato de entrega de cargo o al Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias Laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
o acta informe de gestion)  |acta de informe de gestion en trayectoria laboral de funcionario
firme. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro enviado por el ©
Correo de retiro Fontlene.mda a
(Remision al jefe inmediato |al jefe de la dependencia, informacién que se Buzon de correo
CESTIONESTRATEGICA | Gesp.pr-10|  Noaplica |del formato de entrega de | remitiendo formato de entrega de |~ Espafiol X |carreo Institucional Pst X Historias Laborales Sin establecer produce sobre la Gerencia de Disponible institucional de a | o pjicq Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS vinculacién y Tecnologia_Gerente cuenta del
cargo o acta de informe de [cargo o al acta de informe de N na de
- . trayectoria laboral de funcionario
gestion) gestion en firme, en caso de na‘at
un funcionario o
ajustes. "
persona en la entidad.
Registro enviado por el jefe de la Serie Documental que
Correo electrnico dependencia a la Oficina de contiene toda la
(Remision a la Oficina de | Control Disciplinario, informando informacién que se Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA " Control Disciplinario de la  |la novedad de incumplimiento por P P " produce sobre la Gerencia de " " institucional de la N N
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica novedad de incumplimiento |parte de exservidor, indicando los Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias Laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
de las gestiones documentos o gestiones trayectoria laboral de funcionario
i pendientes que atin no ha un funcionario o
entregado o realizado. persona en la entidad.
Serie Documental que
Comunicacién enviada al auxiliar ‘contlenevt'oda a
Coreo unicacl o que se ) ‘Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10 No aplica (Remision documentosy  [archivo de la SRH informando Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias Laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a Gerencla‘de Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS § " T vinculacion Tecnologia_Gerente cuenta del
planilla para archivo) que anexa el registro de entrega trayectoria laboral de funcionario
de documentos yectona lal
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
N L ‘Comunicacion a terceros para informacion que se g
GESTION ESTRATEGICA Registro comunicacion a que intervengan en la solicitud de Disco Duro, produce sobre la Talento
DE PERSONAS GESP-PR-10 No aplica !:;ch)s - cancelacion cancelacion del RPCA del Espafiol Servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y ﬂ(l;g:?‘:)e_gsbgerenle Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
servidor que se retira trayectoria laboral de Ll'ecnolo ia Gerente
un funcionario o 912
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Aplicativo para la solicitud de informacion que se izjzaze"‘e de Apicativo Ca
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-10 No aplica Registro Mesa de Servicios publicacion en la Intranet de fa Espafiol X Disco Pum, html X Historias laborales Sin establecer ”T°“”°ev5°"’e a Humano_Subgerente Disponible Desk mesa de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS respuesta a los terceros Servidor vinculacion y .+ Gerente de servicios
interesados rayectoria laboral de Teonologia. Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Registro por medio del cual se Sem_a Documental que
et i contiene toda la
solicita la publicacién de la . : Subgerente de
respuesta a los terceros informacién que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | egp pR.1o| com-01-FR-01 | SOicHtud @ Comunicaciones (i oo oo nor a solicitud de Espafiol X |Disco durofservidor Xis X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Formato ) 5 N L vinculacion y .
cancelacién en el registro puiblico ia laboral d ; Gerente de
de carrera del servidor que se trayectoria [aboral de Tecnologia_Gerente
retira un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
. " contiene toda la
ZZ?"::;;:’E:::;::‘: Cdu:l seda informacién que se Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | Geqp b 10| DO.01-FR-01 |Oficio EE intervencion de terceros frente a | Espafiol X |pisco durolservidor pdt X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Tecnologia / Gerente Disponible AplicaivoWCC | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS er S vinculacion y de Tecnologia/SAF-
la solicitud de cancelacion del .
N P trayectoria laboral de GD_Subgerente
Registro Publico de Carrera na
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en el que se evidencia contiene toda la Subgerente de
Registro Pantallazo y el trémite de la solicitud de informacién que se Tale?uo
CESTION ESTRATEGICA | GEsp-pR-10|  Noapica  [d0CUMentossoporte cancelacion del el Registro Espafiol X | Disco durolservidor Xis X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente|  Disponible Fileserver SRH | Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS registro publico | Pablico de Carrera vinculacion y "
" . o . ; Gerente de
por retiro en SIMO del servidor que se retir6 de la trayectoria laboral de
8 : - Tecnologia_Gerente
Unidad un funcionario o
persona en la entidad.
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
e, BOGOT/\
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
o conjunto de
P srargn VeSO e i Spuenece
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 identificacion de N _ Plan de Capacitacion  |relacionados con el
DE PERSONAS 1 No aplica necesidades de Capacllaclor} (encuesta virtual, Espafiol X Disco duro/servidor| Pdf X Planes de Personal disefio, implementacién .Humanu_Subgerenle Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
capacitacion comunicacion escrita, reuniones,  ejecucion del plan de ; Gerente de
mesas de trabajo y/o talleres) o Tecnologia_Gerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Correo electronico Registro mediante el cual se conjunto de
(Remision de la estrategia |[eTe 2 propuesta de la Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica de identificacion de estrategia de Idenlﬂlcaclnnlde Espafiol X Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rela(ilunados conel ) Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 Hecodidades de necesidades de capacitacion al de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente cuenta del
capacitacion) Subgerente de Talento Humano, y ejecucion del plan de funcionario
apac para su revision y aprobacion. capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
B " N conjunto de
Sent?:seizgxdgsezgﬂcaclon Registro por medio del cual los documentos i:]t;gns:;ente de
GESTION ESTRATEGICA  GESP-PR-041|  \ e  |capacitacion, en linea | €1eS de dependenciarealizan la | oo o) x | Aplicativo Forms Htmi X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap (\zprti al- Jefe;s de identificacion de las necesidades pal Google N de Personal disefio, implementacion - Gerente de P = ap g
Dependencia) de capacitacion y ejecucion del plan de Ll'ecnolo ia_Gerente
e capacitacion de 912
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Encuesta identificacion | Registro por medio del cual loslos] documentos f:l‘;?‘f;e"‘e de
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 " necesidades de grupos de interés realizan la Aplicativo Forms Plan de Capacitacién | relacionados con el " " " " :
DE PERSONAS 1 Noaplica |- acitacion, en linea- |identificacion de las necesidades | ESPafo! X Google Hml X Planes de Personal disefio, implementacion f'(‘;:::“?gi:bge’e"‘e Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(virtual - grupos dce interés) | de capacitacion ¥ ejecucion del plan de Teonologia. Gerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
P : conjunto de
Sgg:sﬁ:dls:zgﬂcacmn de Registro por medio del cual los documentos i:; ?‘t'e;ente de
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | . P . servidores publicos realizan la - - Plan de Capacitacion  relacionados con el . . . . ;
DE PERSONAS. 1 No aplica ;:‘zpnit;(?clun e.n linea - N ificacion de las Espafiol X Aplicativo Forms Html X Planes de Personal disefio, implementacion ﬂ(l;g::to;i:bgerenw Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Pﬂblicos‘) de capacitacion y ejecucion del plan de :I'ecnolc ia Gerente
capacitacion de 9/
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro mediante el cual el conjunto de
Correo electrénico Subgerente de Talento Humano documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 " L N aprueba la encuesta virtual de — Plan de Capacitacién | relacionados con el Gerencia de " " institucional de la N N
DE PERSONAS 1 No aplica gzr;‘;"vf:u;")’m”é” identiicacion de necesidades de | E5Pa1°! X |Correo Insitucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
capacitacion para que apliquen y ejecucion del plan de funcionario
los servidores publicos capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
N o conjunto de
Correodecuonico | Regro por medi del cual s documentos Buzon de coteo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Remision de encuesta " de N Espafiol X Correo Pst X Planes Plan de Capacitacion  relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 apl virtual - Servi ? pai ! de Personal disefio, implementacién Tecnologia_Gerente P cuenta del apl 9
i para que los servidores la Eho, Im nta de
Publicos) ara que y ejecucion del plan de funcionario
diligencien S,
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Documento consolidado con la Conurto de. Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 Diagnostico de informacion de las necesidades Plan de Capacitacion | relacionados con el Talento
No aplica P de capacitacion identificadas Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes P 0 N i Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 de capacitacion © Capacha de Personal disefio, implementacion i
(jefes imediatos, grupos de eno, im ; Gerente de
interés y servidores pablicos) Y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
o Ry
. Carreea 30N, 25 90, Tore BPiso 2
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Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

27de 129



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Documento que contiene la
formulacién del Plan Institucional
de Capacitacion para la entidad, Serie que contiene el
incluyendo Induccién, conjunto de Subgerente de
Reinduccién, Entrenamiento en documentos g https; catastr|
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 Documento :Ic (Plan Puesto de Trabajo, Cursos de d df Plan de Capacitacion  |relacionados con el Talento bl ad " - b
i ! . i i i N . N " isponil i gota.gov.co/pl
DE PERSONAS. 1 No aplica Icr|slln::tl:||:£r:|iaéln)e Capacitacion Proyectos de Espafiol X |Disco duro/servidor| P X Planes de Personal disefio, implementacion ﬂg::?\ggj:bgerenle Disponible y Publicada| Fileserver_SRH | oboy ot‘a ovl co/pla| Subgerencia de Talento Humano
apa Aprendizaje en Equipo, y ejecucion del plan de Teonologle. Gerente neacion/planes
Activdades de Formacion, capacitacion de 912
Cursos Cortos, etc., asi como la personal de la UAECD
adopcion, divulgacion ejecucion
y cronograma del mismo.
Serie que contiene el
Disefio de la presentacion en la 3‘;2{:’ r::nf:s Subgerente de
16 " herramienta Power Point de la gt i Talento
géiggggs;gATEG|CA GESP'IPR'M ) No aplica E:Esenzaclon Power Point propuesta del PIC, la cual sera Espafiol X |Disco duro/servidor| Ppt X Planes Z‘La;égi;:lpwm'o" L?;ﬁgn::ir::r;gcién Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
presentada ante la Comision de e‘ecljciés del plan de ; Gerente de
Personal Y ejecucion P Tecnologia_Gerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de
Correo electrénico remite la propuesta del PIC y la Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-O41{  \ onjica  |(Remision propuesta de resentacion, 2 Subgerenleyde Espariol X | correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la | o apica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap PIC reseprﬁa‘l):‘ijén) 'll" alento Huméno ara su pal N de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente P cuenta del ap g
yp revision P y ejecucion del plan de funcionario
i capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
N N conjunto de
Correo electrénico z:g‘::rgrﬁ:r dtf:;:loﬁ:lmealno documentos Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (F_lemlslun solicitud de tras revisar la propuesta de PIC Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacién rglaclongdos con el o Gerencla‘de Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ajustes propuesta de PIC y § pu € de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente cuenta del
Y y presentacion solicita realizar y i y N
presentacion) | y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Formato en el que se consignan ;zz{:j ::r:; Subgerente de
. los temas expuestos, discutidos y . g Talento
GESTION ESTRATEGICA [ GESP-PR-04 | DIES-02-FR-01 - " i < " . Plan de Capacitacién | relacionados con el e " - "
DE PERSONAS i T Acta de reunién avalados por la Comisién de Espafiol X |Disco durofservidor Pdt X Planes e Porsonal ciserio, Implementacion Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Personal, para aprobar el Plan ecion o o  Gerente de
Institucional de Capacitacion. Y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente
capacitacion de -
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 Resolucién de adopcién del | PTOYECto de acto administrativo Plan de Capacitacion fﬁiﬁ.’?ﬁ!ﬁi conel Talento
DE PERSONAS 1 No aplica PIC g||ecdlame el cual de adopta el Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes de Personal disefio, implementacién .H(;::r:e_::bgeveme Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente
capacitacion de 912
personal de la UAECD
Registro por medio del cual el f::i;l;e d‘;o""e"e el
- Subgerente de Talento Humano, y
Correo electronico \ras revisar la propuesta de PIC. documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | No aplica (Remision solicitud de resentacion P I'Op esta de ' Espafiol X | Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion |relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 & ajustes propuesta del PIC, | SSF A8 7 ¥ FaRIets ¢ Pl ! de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente P cuenta del a o
presentacion y resolucion ) | - . 'y ejecucion del plan de funcionario
ajustes después de ser revisada itacion de
por la Comisién de Personal. personal de la UAECD
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Formato en el que se consignan .
conjunto de
los temas expuestos, discutidos y Subgerente de
avalados por el Comitpe documentos Talento
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04  DIES-02-FR-01 - |\ ., e reunin Institucional de Gestion y Espafiol Disco durofservidor| Pdf X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el _ Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 1 o de Personal disefio, implementacion . iy =
Desempefio, para aprobar el oo U ; Gerente de
y ejecucion del plan de »
Plan Institucional de P Tecnologia_Gerente
Capacitacion. capacitacion de =
ap B personal de la UAECD
Registro por medio del cual el Serie que contiene el
Correo electronico Subgerente de Talento Humano, conjunto de
(Remision solciue de tras revisar la propuesta de PIC, Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica justes solicitados por presentacion y propuesta de Espatiol Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion |relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 apl gomi( " lns"mcima'l’ e resolucion solicita realizar pai ! de Personal disefio, implementacién Tecnologia_Gerente P cuenta del apl 9
Gestion y Desempefio) ajustes después de ser revisada y ejecucion del plan de funcionario
y el por el Comité Institucional de capacitacion de
Gestion y Desempefio. personal de la UAECD
Serie que contiene el
Herramienta asignada para 322{:1:;?:3 Subgerente de
solicitar a Comunicaciones la £t i Talento -
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP'IPR'DA ) No aplica Registro Mesa de Servicios |pieza de comunicacion para Espafiol Disco duro/servidor | Html X Planes ?:g;::i';ﬂf“; del rd(ieicﬁlgniamdolzrcvgicién Humano_Subgerente Disponible hézs;edsi ?njnwc':f No aplica Subgerencia de Talento Humano
divulgar el Plan Estratégico del M ejecljciés del plan ; Gerente de ag
Talento Humano. estratégico de talento Tecnologia_Gerente
humano
Documento que contiene el Plan
Anual de Vacantes, el Plan de
Previsién de Recursos Serie que contiene el
Humanos, el Plan Institucional de| con‘unqw de
Capacitacion, el Plan de doc'u ontos Subgerente de
. Incentivos Institucionales, y el . N Talento https://\ catastr|
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR-041 o oy, [Plan Estratégico de Talento | oo Voo rooncio Anual en Espafiol Disco duro/servidor, Pdt x Planes Plan Estratégico del |relacionados conel Humano_Subgerente | Disponible y Publicada| Fileserver SRH | obogota.gov.co/pla| Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 Humano-PETH N " Talento Humano disefio, implementacion N
Seguridad y Salud en el Trabajo. ejecucion del plan ; Gerente de neacion/planes
El Plan Estratégico de Talento ZS'J, atégico de 'slento Tecnologia_Gerente
Humano de la Unidad, se humang
desarrolla a través del ciclo de
vida del servidor publico: ingreso,
desarrollo y retiro.
Serie que contiene el
Documento por medio del cual se 322{:":‘:::5 Subgerente de
Solicitud a C solicita a Ct icaci que se| . : Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 COM-01-FR-01 |- publicacion aviso de disefie la pieza de comunicacion | Espafiol Disco duro/servidor | Xls X Planes Plan Estratégico del rglaclongdos conel i Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 " Talento Humano disefio, implementacion
encargo (Formato) para divulgar el Plan Estratégico ) " ; Gerente de
y ejecucion del plan -
de Talento Humano f Tecnologia_Gerente
estratégico de talento
humano
Serie que contiene el
conjunto de
Registro por medio del cual se documentos
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | . Registro Plataforma realiza el cargue del Plan - . . Plan de C: i con el . . . " ;
DE PERSONAS 1 No aplica SIDEAP_PIC Institucional de Capacitacion en Espafiol Disco duro/servidor | Html X Planes de Personal disefio, implementacion DACSD_SIDEAP Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
la plataforma del SIDEAP y ejecucion del plan de
capacitacion de
personal de la UAECD
Descripcion detallada y Serie que contiene el
especifica cada una de las conjunto de Subgerente de
actividades que se deben documentos T aje?uu
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04{  \ 0 ojica | cronograma PIC realizar, asf como los tiempos Espariol Disco duro/servidor, Xis, Pt X Planes Plan de Capacitacion | relacionados conel Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 que se necesitan para llevar a de Personal disefio, implementacion . Gerente de
buen término las actividades y ejecucion del plan de :recnolu ia Gerente
definidas en el Plan Instituciona capacitacion de 912
de Capacitacion personal de la UAECD
Serie que contiene el
Documento por medio del cual se. conjunto de
N N Subgerente de
realiza el estudio de mercado documentos Talento
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 " " para determinar precios en el " . Plan de Capacitacion |relacionados con el " " " " y
DE PERSONAS N No aplica Estudio de mercado mercado, dentro el proceso de Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes de Personal disefio, implementacion !—!(l;g::?;g:bgerenle Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
contratacién de las actividades y ejecucion del plan de : ;
d P P Tecnologia_Gerente
le capacitacién con costo. capacitacion de
personal de la UAECD
o Ry
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Documento soporte que analiza conjunto de Gerencia de
la necesidad de la contratacién y documentos Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 Noaplica  |Estudios previos que es soporte para elaborar el | Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el _ Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 de Personal disefio, implementacion =
proyecto de pliegos, el pliego de N N Talento Humano
y ejecucion del plan de
condiciones y el contrato ucto Humano_Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
PR Soportes necesarios para la 5 Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica Documentos soporte elaboracion de los estudios Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan de Capacitacion relac-mnsdos conel . Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 estudios previos de Personal disefio, implementacion
previos A Talento Humano
y ejecucion del plan de
. Humano_Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Documento suscrito entre el conjunto de Gerencia de
) contratista y el contratante para plan de G o |t Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 N Acta de inicio . y _ " N lan de Capacitacion  |relacionados con el = N . " N N
DE PERSONAS 1 No aplica capacitaciones PIC dar inicio al contrato suscrito para| Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes de Personal disefio, implementacion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
el desarrollo de las y y Talento Humano
capacitaciones con costo y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
ap capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
. . . documentos Buzon de correo
Correo electrénico Registro por medio del cual se e N N P,
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Remision acta de inicio remite el acta de inicio para la Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rglacjongdos con el o Gerencla‘de Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 n € : de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente cuenta del
para firma) firma del contratista N o N N
y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Documento que contiene la documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | . y . formacion y experiencia de los - . . Plan de Capacitacion  relacionados con el - . . . . ;
DE PERSONAS 1 No aplica Hojas de vida docentes docentes que dictardn el curso Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes de Personal disefio, implementacion i:ll;?‘?;e:::jll:::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
contratado y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de :
Formato establecido en el que se documentos f;ﬁgﬁj‘:igeaeren -
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | DIES-02-FR-01 - Acta de reunion consignan los temas expuesn_as y Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos conel i Subgerenc?a de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 1 definidos en la mesa de trabajo de Personal disefio, implementacion Talento Humano.
programada con el contratista. ¥ ejecucion del plan de Humano. Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Comunicacién en la que se conjunto de
Correo electronico coordina con el contratista la documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 " (Coordinacién de visitaa |visita a las instalaciones y se Plan de Capacitacion |relacionados con el Gerencia de " " institucional de la i ;
DE PERSONAS 1 Noaplica  (intalaciones con verifica que cumpla con las Espafiol X |correo Pst X Planes de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
contratista) condiciones establecidas en el y ejecucion del plan de funcionario
anexo ténico. capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 | GESP-04-FR.03 - | CONlI0l asistencia Registro de los asistentes aa Pian de Capaciacitn _reionados con Tecnologia_Gerente/
actividades (o registro de  |reunién programada con el Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Planes pa elacion » Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 1 N N N de Personal disefio, implementacion
asistencia en Teams) contratista A Talento Humano
y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
o Ry
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual se documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 N (remision de citacion para  |citan reuniones para coordinar _ Plan de Capacitacion  |relacionados con el Gerencia de N . institucional de la
DE PERSONAS 1 No aplica coordinar aspectos los aspectos logisticos de cada Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del Noaplica Subgerencia de Talento Humano
logisticos) actividad y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Documento que diligencian y
firman el servidor publico y el jefe ) .
dela ceponcenci para e o Sereque conenc e
servidor asista a las actividades prsklnbot Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 Carta de compromiso de capacitacion, detallando los Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS 1 GESP-04-FR-01 | 777 P8 50 (Emmam) datos del curso, las fechas de las| ~ Espafiol X |Disco durofservidor Pdf X Planes fe Poreon al"a Gisefio, mplemantacion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
apac jornadas de capacitacion, el eno, impl Talento Humano
y ejecucion del plan de
lugar, total de horas, y los capacitacion de Humano_Subgerente
compromisos del servidor, de su
jefe inmediato y del Subgerente personal de la UAECD
de Recursos Humanos.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro por medio del cual se documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 . (remision de carta de citan reuniones para coordinar - o Plan de Capacitacion  |relacionados con el Gerencia de . . institucional de la . ;
DE PERSONAS 1 No aplica iso a servidores los aspectos logisticos de cada Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
publicos) actividad y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Registro que contiene el conjunto f::.i:;e d?""e"e el
de los empleos ordenados doclu mentos Gerencia de
Registro Planta de Personal | jerarquicamente y que gt i Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'IPR'M ) No aplica relacion empleos en orden  |corresponden al sistema de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes Z‘La;égi;:lpwm'o" L?;ﬁgn::ir::r;gcién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
jerarquico nomenclatura y clasificacion asi e‘ecljciés del plan de Talento Humano
como las personas que los Za [l3a citacion dep Humano_Subgerente
ocupan actualmente. personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se 322{;‘:;‘?; Buz0n de correo
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PRO4 |y, 1pjcs %ﬁﬁ&?ﬁﬁ?ﬁﬁﬁm do |acmcados oxtamuraes paraias|  Espanol X |correo Insitucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Gerencia de Disponible insttucional de 2 | o aojica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap actividades extramurales) | personas que asistirn al’; pal N de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente P cuenta del ap g
iornada de capacitacion. 'y ejecucion del plan de funcionario
J pa - capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Control asistencia Registro de los servidores I - Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'IPR'DA GESP'D‘I'FR'm "|actividades (o registro de plblicos asistentes a cada una Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes I:;a;;i;aalpacnaclén rd?;‘;:n::o:er?er;:alcién Subgerencia de Disponible Fileserver_ SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) de las jornadas de capacitacion. eno, impl Talento Humano
y ejecucion del plan de Humano, Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Pre-test nivel conocimiento Evaluacion inicial que se aplica a documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | " aplicado (en forms o - " . Plan de Capacitacion |relacionados con el s " " " " :
DE PERSONAS 1 No aplica plataforma empresa Io_s servidores para evaluar el Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes de Personal disefio, implementacién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
. nivel de conocimiento. ) " Talento Humano
contratista) y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
o Ry
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
4 Registro por medio del cual se conjunto de
Correo electronico . .
(Remisién de reporte de no informa al servidor y jefe documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica cumplimiento dep:)enulslms inmediato que el servidor no Espafiol Correo Institucional Pst Planes Plan de Capacitacion  |relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap ara asistir a la a posee la autorizacion o el pal N de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente P cuenta del ap g
s citacién) derecho para asistir a la jornada y ejecucion del plan de funcionario
apa de capacitacion. capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Registro por medio del cual el Tecnologia, Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica Informe de ejecucion contralista presenta el Info,""e Espafiol Disco duro/servidor | Pdf Planes Plan de Capacitacion relac-mnsdos con el . Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 contractual pormenorizado de ejecucion de Personal disefio, implementacion Talento Humano
contractual 'y ejecucion del plan de
. Humano_Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual el documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Remisién de informe de contratista remite el informe de Espaiiol Correo Institucional Pst Planes Plan de Capacitacion |relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap ejecucion y s es) ejecucion y los soportes pal N de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente P cuenta del ap g
i y correspondientes. y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
e conjunto de "
N Evaluacion final que se aplica a Gerencia de
Post-test nivel de - documentos
o " los servidores para evaluar el e N Tecnologia_Gerente/
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP'IPR'DA ) No aplica ?gﬁ:'g‘:::;ﬂ?g; (f:sa nivel de conocimiento una vez Espafiol Disco duro/servidor | Html Planes :La;;z;:lpacnaclon rd(ie;aecﬁlgniamdolzrcvgicién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
contratista) P han terminado el curso en el que M ejectjci s del plan de Talento Humano
han participado. ¢ itacion de Humano_Subgerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Registro que contiene la documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | . Resultados comparativos | . . - . . Plan de Capacitacion  relacionados con el - . . . . ;
DE PERSONAS 1 No aplica evaluaciones pre y post test lnformaclbq comparativa entre Espafiol Disco duro/servidor | Pdf Planes de Personal disefio, implementacion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
las evaluaciones pre y post. N N Talento Humano
y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
. . . conjunto de
Cofre‘o‘elecmﬁmco‘ w Regns&yo por medio del cual el documentos Buzon de correo
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA GESP'IPR'DA No aplica informe de ejecucion devuelve el informe de ejecucion | Espafiol Correo Institucional Pst Planes I:éa;::;aalpacnaclﬁn L?;ﬁ:"::oiﬁz:‘;lcién $§ﬁ2folai:eeeren te Disponible 'nsitz::':dd:le fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
contractual en caso de ser | contractual en caso de ser e‘ecljciég del plan de gl funcionario
necesario realizar ajustes) [necesario realizar ajustes. Y ejecucio P
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el Subgerente de
conjunto de Talento
documentos Humano_Subgerente
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | GDO-01-01-FR- Comunicacién remitida a SAF " . Plan de Capacitacion |relacionados con el ; Subgerente " " et " :
DE PERSONAS 1 o1 tramitando el pago al contratista Espafiol Disco duro/servidor| Pdf Planes de Personal disefio, implementacién Administrativoy Disponible AplicativowCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
y ejecucion del plan de Financiero_Subgeren
capacitacién de te;Gerente de
personal de la UAECD Tecnologia_Gerente
Serie que contiene el
conjunto de N
" Gerencia de
Documento valor que remite el documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR-041{  \0 e |Factura electrénica contratista para que la entidad | g5y Disco duro/servidor P x Planes Plan de Capacitacion relacionados conel Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 realice el pago de la prestacion de Personal disefio, implementacion Talento Humano
del servicio contratado. Y ejecucion del plan de
uclol Humano_Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
v, Carresa 30MNo. 2 90, Torre BPiso2
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Correo electrénico Registro por medio del cual el conjunto de
(Remisién soportes de pago profesional especializado remite documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 P Pago| 5 1a Subgerencia de Contratacion’ - Plan de Capacitacion | relacionados con el Gerencia de institucional de la
Noaplica  |ala Subgerencia de Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes ° @ y X A Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 . los soportes del pago de la de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente cuenta del
Contratacion para archivo ero. na de
factura para archivo en la carpeta y ejecucion del plan de funcionario
en carpeta de contrato) .
del contrato. capacitacion de
personal de la UAECD
Serie Documental que
contiene toda la
¢ ! Subgerente de
Documento con el cual se informacion que se Talento
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 Noaplica | Certificaciones de las certifica que el servidor participd. | - gy X | Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 capacitaciones ylo aprob6 el curso o vinculacién y . Gerente de =
capacitacion trayectoria laboral de M »
. : Tecnologia_Gerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de Subgerente de
Evaluacion de satisfaccion Registro por medio del cual los documentos T aJegnla
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 N e activi le N A _ — Plan de Capacitacion  |relacionados con el N . " N N
DE PERSONAS 1 Noapica |0 o (ectronico - vidores evallian las Espafiol X | Aplicativo Forms Pdf X Planes e Porsonal tisero, mptementacion| X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
apac actividades de capacitacion. eno. Ir  Gerente de
y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente
capacitacion de 912
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Registro que evidencia la documentos f:l‘;?‘f;e"‘e de
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica Re_glslro de paginas web consulta realizada en paginas Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan de Capacitacion rglacjongdos con el o X Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 revisadas web sobre la oferta de formacion de Personal disefio, implementacion - Gerente de
de aliados estratégicos. ¥ ejecucion del plan de Teonologia. Gerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de
Correo elecirénico remite a Comunicaciones Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | . . o . o - o Plan de Capacitacion  relacionados con el Gerencia de . . institucional de la . ;
DE PERSONAS 1 No aplica g:;:u;wus o origioos) | soroms m:mionados OK:TOI:S Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion X Tecnologia_Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
9 aliados Zstr atégicos L4 y ejecucion del plan de funcionario
g capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de
carga la solicitud a documentos
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 " Mesa de Servicios (Ticket |Comunicaciones, para la " N Plan de Capacitacién | relacionados con el Gerencia de " " Mesa de Servicios| N N
DE PERSONAS 1 Noaplica | 4" cervicio) publicacion de las ofertas de Espafiol X | Disco duro/servidor Hml X Planes de Personal gisefio, implementacion| X Tecnologia_Gerente Disponible CaDeskmanager| N0 @Pica Subgerencia de Talento Humano
capacitacion de los aliados Y ejecucion del plan de
estragégicos capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual conjunto de Subgerente de
realiza la solicitud a documentos Talento
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 1| (. 1 p gy | S0licitud a Comunicaciones | Comunicaciones, para la Espafiol X | pisco duro/servidor Xis X Planes Plan de Capacitacion |relacionados conel | Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 (Formato) publicacién de las ofertas de de Personal disefio, implementacion Gerentsde
capacitacién de los aliados y ejecucion del plan de .
Py P Tecnologia_Gerente
estragégicos capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual los conjunto de Subgerente de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 o de inscripeig idores pueden realizar su Plan de Capacitacion :';;Z:;::gfs conel Talento
Noaplica |cursos capacitacién en inscripcion a los cursos de Espafiol X | Disco duro/servidor Html X Planes pa elacion Lox Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 : ¢ eon de Personal disefio, implementacion i
linea (virtual) capacitacién ofertados por los eno, im ; Gerente de
" P y ejecucion del plan de -
aliados estratégicos P Tecnologia_Gerente
capacitacion de
personal de la UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Correo electronico conjunto de
(Solicitud informe de Registro por medio del cual se documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 No aplica asistencia de servidores solicita a los aliados estratégicos Espafiol X | correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacién | relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 a ue participaron en el informe de asistencia de los P : de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente P cuenta del a 9
que p ipar . servidores a los cursos sin costo y ejecucion del plan de funcionario
jornadas de capacitacion) ucto
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
X conjunto de
Registro en el que se incluyen
los nombres de los servidores 5 Departamento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica Registro Plataforma que participaron en las Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes Plan de Capacitacion relac-mnsdos conel .  Administrativo del Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 SIDEAP . y de Personal disefio, implementacion i
actividades de capacitacion . Servicio Civil Distrital
! y ejecucion del plan de
continua. A
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual se documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 N (Remision solicitud solicita a los jefes de _ _— Plan de Capacitacion |relacionados con el Gerencia de N . institucional de la N N
DE PERSONAS T No aplica (onacion de servi il " Espaiiol X | correo Institucional Pst X Planes e Porsonal disefio, implementacién Tecnologia, Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
PAE) los enlaces PAE. y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
. . . documentos Buzon de correo
Correo electrénico Registro por medio del cual los e N N P,
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP'IPR'OA' No aplica lisi i ion de  |jefes de ia remiten la Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes :La;;z;:lpacnaclon rd(ie;aecﬁlgniamdolzrcvgicién $§§2Eai:eseren te Disponible lnsl::tzzlnn;aé;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
servidores PAE) designacion de los enlaces PAE. eno, impl 9ia_f N N
y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro de los asistentes a las conjunto de Subgerente de
mesas de trabajo para la documentos Tale?na
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | GESP-04-FR-03 -| Control asistencia socializacion y el desarrollo de - . . Plan de Capacitacion  relacionados con el . . . . ;
DE PERSONAS 1 1 actividades as actividades relacionadas con Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes de Personal disefio, implementacion ﬂ(l;r;’::to;i:bgereme Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Proyectos de Aprendizaje en y ejecucion del plan de :I'ecnolc ia Gerente
Equipo - PAE - capacitacion de 9/
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
. . . documentos Buzon de correo
Correo electronico Registro por medio del cual los o : ; P——
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Remision informe de enlaces enlaces PAE envian el Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos conel i Gerencla‘de Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 emis h ¢ de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente cuenta del
ejecucion PAE) informe de ejecucion PAE y i y N
y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
- conjunto de Subgerente de
Informe de ejecucion pAE | O ejecutivo de las documentos Ta
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 " i . |actividades desarrolladas, " N Plan de Capacitacion |relacionados con el " " " N N
DE PERSONAS 1 No aplica (Proyec e asociadas con los Proyectos de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes de Personal disefio, implementacién !—!umanofsubgerenle Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
en Equipo) s | ! Eho, Im ; Gerente de
Aprendizaje en Equipo - PAE- y ejecucion del plan de
P Tecnologia_Gerente
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual el documentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Remisién informe para profesional especializado Espafiol X | Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion  |relacionados con el Gerencia de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap mision P devuelve el informe de ejecucion pal ! de Personal disefio, implementacion Tecnologia_Gerente P cuenta del an o
realizar ajustes) 8 eno, Im nta de
PAE para realizar ajustes y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
o Ry
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual el documentos Gerencia de Buzon de correo
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 Noapica  |(Recibido de lasolicitug | Profesional especializadorecibe | g5y X | Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el _ Tecnologia/ Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 la solicitud para desarrollar un de Personal disefio, implementacion - cuenta del
cursos cortos con costo) y y de Tecnologia i :
Curso corto con costo y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Subgerente de
PR 4 Registro por medio del cual se 5 Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica Reporte de la revision realiza la revision del Informe de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan de Capacitacion relac-mnsdos conel . Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 Informe PAE P de Personal disefio, implementacion
Eejcucion PAE . ; Gerente de
y ejecucion del plan de
. Tecnologia_Gerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual se documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA  GESP-PR-041  \ oica | (Remision soliitud de curso| 'eMite la solicitud de cursocorto | oo o) X |correo institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia / Gerente Disponible institucional de fa |\ ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap corto con costo) con costo al Gerente de Gestion pal N de Personal disefio, implementacion de Tecngl ia P cuenta del ap g
Corporativa y ejecucion del plan de g funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual el documentos Gerencia de Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Reml_s]nn aqﬂ_)bacmn ° Gerente de F}esnon C_or_poranva Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rglacjongdos con el o Tecnologia / Gerente Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 negacion solicitud de curso |aprueba o niega la solicitud del de Personal disefio, implementacion de Tecnologia cuenta del
corto con costo) curso corto. Y ejecucion del plan de og! funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro por medio del cual se documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | No aplica (Remision a servidores de  |informa al servidor la no Espafiol x| correo Institucional Pst x Planes Plan de Capacitacion  relacionados con el Tecnologia/ Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 apl la decision de no aprobar la |autorizacion de realizacion del pai : de Personal disefio, implementacion de Tecngl i P cuenta del ap 9
solicitud) curso corto con costo y ejecucion del plan de og funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Documento por medio del cual se! conjunto de
realiza el estudio de mercado documentos Subgerente de
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica Estudio de mercado para determinar precios en el Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos conel i Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 mercado dentro del proceso de de Personal disefio, implementacion .+ Gerente de
contratacién de los cursos cortos ¥ ejecucion del plan de Teonologia. Gerente
con costo. capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Documento soporte que analiza conjunto de ;
. " Gerencia de
la necesidad de la contratacion y documentos Tetnalogia, Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04| o anica | Estudios previos que es soporte para elaborar el | o X | pisco duro/servidor Pt X Planes Plan de Capacitacion  relacionados conel Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 proyecto de pliegos, el pliego de de Personal disefio, implementacion Talento Humano
condiciones y el contrato para los y ejecucion del plan de
S, Humano_Subgerente
cursos cortos con costo. capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Docurmento suscrito entre el conjunto de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA ~ |GESP-PR-04 Acta de inicio para contrato |COMUAISta €l contratante para Pian de Capaciacitn _reionados con Tecnologia_Gerente/
No aplica par dar inicio al contrato suscrito para| ~ Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes P 0 N i Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 CUrsos cortos con costo de Personal disefio, implementacion
el desarrollo de los cursos cortos y i Talento Humano
con costo. ¥ ejecucion del plan de Humano_Subgerente
B capacitacion de =
personal de la UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro por medio del cual se documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 - envia el acta de inicio al _ Plan de Capacitacion  |relacionados con el B institucional de la
DE PERSONAS 1 No aplica (Remision a contratista de contratista para iniciar el contrato Espafiol X [Correo Institucional Pst Planes de Personal disefio, implementacion Tecnologia. I,Gere"(e Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
acta de inicio para la firma) y y de Tecnologia i :
de los cursos cortos con costo. y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro en el que se solicita a la Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Solicitud de informe de entidad que desarroll6 el curso Espafiol X | Disco duro/servidor Pst Planes Plan de Capacitacion rela(ilunados con el ) Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 servidores que participaron |corto, informe con la informacion de Personal disefio, implementacion doTeenlogia cuenta del
en capacitacion) de los servidores participantes y ejecucion del plan de log funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro en el que se remiten los documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA  [GESP-PR-04"| e | Remisién registros documentos asociados con el Espariol X | Disco duro/servidor Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia/ Gerente Disponible institucional de fa |\ ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 ap o dg. " desarrollo de las actividades de pal N de Personal disefio, implementacion de Tecngl ia P cuenta del ap g
capacitacion. y ejecucion del plan de g funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Regisyro que contiene el informe 322{:1:;?:3 Gerencia de
N N de asistencia de los servidores a e N Tecnologia_Gerente/
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP'IPR'DA | GESP-04-FR-02 I(::‘l;.r;"azii::rs:‘s;)e"ma las jornadas de capacitacion Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Planes :La;;z;:lpacnaclon rd(ie;aecﬁlgniamdolzrcvgicién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
programadas en el PIC durante e‘ectjci s del plan de Talento Humano
la vigencia Y ejecucion P Humano_Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Registro Base de datos Registro que contiene la documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | . relacion participacion de los i i de la - . . Plan de Capacitacion  relacionados con el - . . . . ;
OE PERSONAS 1 Noapica | lormatias de._ |partcipacion de Ios senvidores en| ESP20 X |Disco durofservidor| Xis Planes e Poraonay diseio, Implementacion ?:.Zi??ﬁﬁﬁ ::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
capacitacion las actividades de capacitacion y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
N N conjunto de Gerencia de
Registro que contiene la documentos Tecnologia, Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica Registro Base de datos Informacion copsolldada delos Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos con el o Subgerenc?a de Disponible Fileserver_ SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 Mapa de Saberes saberes (estudios) de los de Personal disefio, implementacion Talento Humano
senvidores piblicos de la entidad. ¥ ejecucion del plan de Humano. Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
N . conjunto de
Registro con el que se remite la
Correo electrénico evaluacién de impacto a los jefes documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 " . ; N i P N I " . Plan de Capacitacion |relacionados con el " " institucional de la " :
No aplica de y alos servidores que| Espafiol X |Disco durofservidor Pst Planes elacione ” Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 h . . de Personal disefio, implementacion cuenta del
impacto) participaron en las jornadas de ) " de Tecnologia P
clpar y ejecucion del plan de funcionario
capcitacion. S,
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
GESTION ESTRATEGICA ~ |GESP-PR-04 Instrumento (formulario) | Registro con el que se realiza Pian de Capaciacitn _reionados con
No aplica Medicién de Impacto medicion del impacto de las Espafiol X |Disco duro/servidor Html X Planes P 0 N i Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 L P de Personal disefio, implementacion i i
DASCD actividades de capacitacion. ) " Servicio Civil Distrital
y ejecucion del plan de
capacitacion de
personal de la UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Registro que contiene el Informe conjunto de Gerencia de
anual de las actividades documentos Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 Noaplica  |forme anual de ejecutadas, de acuerdo con el Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Capacitacion relacionados con el Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 actividades PIC de Personal disefio, implementacion =
Plan Institucional de y y Talento Humano
Capacitacion ¥ ejecucion del plan de Humano_Subgerente
ap capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro con el que se remite el Gerencia de Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica (Remision Informe anual informe anual del PIC al Espafiol X |Disco duro/servidor| Pst X Planes Plan de Capacitacion relac-mnsdos conel . Tecnologia / Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 de Personal disefio, implementacion cuenta del
PIC) Subgerente de Talento Humano 4 de Tecnologia
y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro con el que se devuelve conjunto de
Correo electronico ol nforme anal del PIC 2 documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 N - N _ " N Plan de Capacitacion |relacionados con el - N . institucional de la N N
DE PERSONAS 1 No aplica gllgmls::n !S;ges?nulfia) Zgzz:oql;ﬂsissp::\z.la\;zdgé Z:rra Espafiol X |Disco duro/servidor| Pst X Planes de Personal disefio, implementacion ;:C-P;;I:g:a Ii(;erente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
paraa » sl apl necesarial‘) y ejecucion del plan de g funcionario
B capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 | Registro Mesa de Servicios | /°21123 €l cargue de [a solicitud a Pan de Capaciacén _reionadoscon e Gerencia de Mesa de Servicios
DE PERSONAS 1 No aplica (Tigke( de servicio) Comunicaciones, para la Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes de Person alpa disefio, implementacion Tecnologia / Gerente Disponible Ca Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
publicacion del Informe Anual de eno, impl de Tecnologia ag
y ejecucion del plan de
PIC P
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Registro por medio del cual se documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 | Solicitud a Comunicaciones | realiza la solicitud de publicacion - . . Plan de Capacitacion  relacionados con el - . . . . ;
DE PERSONAS. 1 COM-01-FR-01 (Formato) del Informe anual del PIC en la Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes de Personal disefio, implementacion $:E?§;e:zl;::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Intranet y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Correo electrénico Registro por medio del cual se 322{:1:‘:::5 Buzon de correo
(Remisién documentos remite al auxiliar administrativo el I - Gerencia de a1
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica capacitaciones y registro de | registro de entrega de Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos conel i Tecnologia / Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 de Personal disefio, implementacion p cuenta del
entrega de al ylos y " de Tecnologia oA
archion) respectios y ejecucion del plan de funcionario
g capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro en el que el profesional documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-04 No aplica ision de listado de de seleccion y vinculacion remite Espafiol X |correo Pst X Planes Plan de Capacitacion |relacionados con el Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 apl ! el listado de serviodores a pai ! de Personal disefio, implementacién 9 P cuenta del apl 9
servidores a posesionarse) n ) " de Tecnologia ; N
posesionarse. y ejecucion del plan de funcionario
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Listado de las personas que se conjunto de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-04 Listado de senvidoresa | @ @ posesionar, indicando: Plan de Capacitacion :';;Z:;::gfs conel Tecnologia_Gerente/
No aplica : apellidos, nombres, cargo, Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes P . : i Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 posesionarse P . de Personal disefio, implementacion
cddigo, grado y dependencia, ) " Talento Humano
para realizarles la inducci6n. Y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Correo electronico Registro con el que solicita a los ;zz{:‘:;‘f:s Buzon de correo
N (Remisi6n solicitud de jefes de dependencia la - g Gerencia de Suzon
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- - - _ Plan de Capacitacion  |relacionados con el B institucional de la
DE PERSONAS 04-1 No aplica actualizacion material de actualizacion de las Espafiol Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
apoyo para induccion y presentaciones de induccion y el P de Tecnologia i :
. . y ejecucion del plan de funcionario
de de P
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
N 4 Resgitro que contiene las 5 Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-OL-IN No aplica Presentaciones induccion presentaciones actualziadas para| Espafiol Disco duro/servidor | Ppt. X Planes Plan de Capacitacion relac-mnsdos conel . Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 (y material de apoyo) © © de Personal disefio, implementacion
lainduccion 4 Talento Humano
y ejecucion del plan de
. Humano_Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro con los jefes de conjunto de
Correo electrénico depgen dencia en inan las documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- N (Remision presentacion N - _ _— Plan de Capacitacion |relacionados con el - N . institucional de la N N
DE PERSONAS 04-1 No aplica para la induccion Ipar?:j:wci:;‘nesela;ﬁzl'lizoand:nso%ee Espafiol Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion ;:C-P;;I:g:a Ii(;erente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
actualizada) evaluacion y y ejecucion del plan de g funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Subgerencia de
Evaluacion inicial que se aplica a documentos Talento Humano /
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- " Pre-test nivel conocimiento |los servidores para evaluar el - Plan de Capacitacién | relacionados con el Subgerente de " " N N N
DE PERSONAS 04-1 No aplica (forms) nivel de conocimiento antes de Espafiol Aplicativo Forms Html X Planes de Personal disefio, implementacion Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
realizar la induccion. Y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Subgerencia de
Evaluacion final que se aplica a documentos Talento Humano /
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- . Post-test nivel de los servidores para evaluar el - - Plan de Capacitacion  relacionados con el Subgerente de . . . . ;
DE PERSONAS 04-1 No aplica conocimiento (forms) nivel de conocimiento una vez Espafiol Aplicativo Forms Html X Planes de Personal disefio, implementacion Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ha terminado la induccion y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
. . conjunto de
Correo electronico Regero :’:{Q;?i';’::;:“sﬁe documentos Gerenciade Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN- No aplica (C.D urdmg}:lén Iog|§(|c3 para para el préstamo de la sala (sies | Espaiol Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos conel i Tecnologia / Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 lainduccién y envio de al lizar | de Personal disefio, implementacion d log cuenta del
enda) presencial) o para realizar la Y ejecucion del plan de le Tecnologia funcionario
ag citacion por medio de teams o
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se son]untu de
) ) ) programa la agenda de induccion and wacion | conel Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OL-IN-| -\, e, |Registro Calendario para los nuevos servidores Espafiol Disco duro/servidor Pt X Planes Plan de Capacitacién | relacionados conel Tecnologia / Gerente Disponible AplicativoTeams | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 electrénico - ; de Personal disefio, implementacion
posesionados y expositores erlo, im de Tecnologia
. 08 y ejecucion del plan de
(jefes de oficina o delegados) S,
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Subgerencia de
Registro que indica horarios y documentos Talento Humano
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- " . " n . " . Plan de Capacitacién  |relacionados con el Subgerente de " " " " "
DE PERSONAS 1 No aplica Registro Agenda Induccién ;l;r:sgiégs apresentar durante la| Espafiol Disco duro/servidor| Pdf X Planes de Personal disefio, implementacién Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
B y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de Subgerencia de
Control asistencia Informe de asistencia de los documentos Talento Humano /
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- [GESP-04-FR-03 - servidores a la jornadas de _ Plan de Capacitacion  |relacionados con el Subgerente de
DE PERSONAS 04-1 1 actividades (o registro de induccion programadas en el Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes de Personal disefio, implementacion Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) y y y y
PIC durante la vigencia y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro con el que se enviaa Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- ; los servidores que se encuentran P Plan de Capacitacion |relacionados con el " " institucional de la " :
No aplica (remision link para ;" Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes . . Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 i ; en induccion el link para que de Personal disefio, implementacion cuenta del
diligenciar el pre-test) . de Tecnologia
diligencien el pre test y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro con el que se envia a documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN-| 0 e | remision link para los servidores que se encuentran | g5 X |correo institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia / Gerente Disponible institucional de fa |\ ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 ap diligenciar el l:)sl-lesl) en induccion el link para que pal N de Personal disefio, implementacion de Tecngl ia P cuenta del ap g
9 P diligencien el post test y ejecucion del plan de g funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
§ N conjunto de
Registro por medio del cual el
. . A documentos " Buzon de correo
Correo electrénico técnico operativo informa al e N Gerencia de P,
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESOZ'%"N' No aplica (remision informe de Profesional Especializado sobre Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes :La;;z;:lpacnaclon rd(ie;aecﬁlgniamdolzrcvgicién Tecnologia / Gerente Disponible lnsl::tzzlnn;aé;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
inasistencias) los servidores que no asisteron a eno, impl de Tecnologia N N
d " y ejecucion del plan de funcionario
lainduccién iragids
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
. . conjunto de
Correo electronico pacigy KZ:SS%:;?SL?no documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- . L gt . - o Plan de Capacitacion  relacionados con el o . . institucional de la . ;
DE PERSONAS 04-1 No aplica (R}amlslqn iena dg Iarﬂit‘l:il;g: alajornada de Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion ;:ﬁl:;l:g:a I[(:ereme Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
recordando su obligatoriedad. y ejecucion del plan de og funcionario
o " capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Subgerencia de
Registro de Excel Archivo con la informacion de los documentos Talento Humano /
(GESTION ESTRATEGICA GESP-0L-IN- No aplica Base/relacion/ listado §ewld9res dela umdaq, citadas a Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos con el o Subgerente de Disponible Fileserver_ SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 N induccion y su respectiva de Personal disefio, implementacion Talento
servidores induccién o y " "
trazabilidad y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
capacitacién de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
. Registro de correo electrénico conjunto de
Correo electrénico remitido al equipo directivo de la documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OL-IN- |\ e, |(Remision evaluacionde |y para que diigencien ef | Espafiol X | correo Pt X Planes Plan de Capacitacion  relacionados conel Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la |\ s | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 conocimientos para H de Personal disefio, implementacion cuenta del
e formulario forms de ) " de Tecnologia ; N
directivos) an y ejecucion del plan de funcionario
conocimientos g,
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Subgerencia de
Registro que contiene la documentos Talento Humano /
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- " Evaluacién de Evaluaci6n de conocimientos a . - Plan de Capacitacién  |relacionados con el Subgerente de " " " " "
DE PERSONAS 1 Noapica |0 e e (foms) apiicar al equipo directivo de 1a Espafiol X | Aplicativo Forms Html X Planes de Pereonal diserio, implementacion Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Unidad y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de Subgerencia de
Registro Agenda Induccién |Registro que indica horarios y documentos Talento Humano /
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- . - Plan de Capacitacién | relacionados con el Subgerente de
DE PERSONAS 041 No aplica or dos a presentar durante la| ~ Espariol X |Disco durofservidor Pdf X Planes e Porconal iserio, Implementacién Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
inasistencia) induccion. ero. .
y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de
Registro Calendario programa la agenda de induccion 5 Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- y . Plan de Capacitacion | relacionados con el " " - " :
DE PERSONAS 04-1 No aplica el;c_tronlco (re_programaclon para los nuevos servld_ores Espafiol X |Disco duro/servidor| Pst X Planes de Personal disefio, implementacion g:cTr::clﬁg:a /I(aserente Disponible Aplicativo Teams No aplica Subgerencia de Talento Humano
" (iefes de icinm.o del jados) ¥ ejecucion del plan de o
leg capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro de correo electronico conjunto de
Correo electronico remito s senvidores cue no documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN- |\ ica  [(Remisison de nueva asistoron a i jomada g Espafiol X |correo institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia / Gerente Disponible institucional de fa |\ ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 * jomada de induccion) Induccion iciamente e ' de Personal disefio, implementacion de Tecnobogia ? cuenta del * o
L rogramada y ejecucion del plan de g funcionario
prog! capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro que contiene la conjunto de Subgerencia de
Archivo Base de Excel informacién de los resultados documentos Talento Humano /
(GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- No aplica servidores proceso obtenidos en el pre testy post Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes Plan de Capacitacion rglacjongdos con el o Subgerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 N " " test presentado por servidores de: de Personal disefio, implementacion Talento
induccion y gréficas 5 N . N o N
a unidad durante la induccion, y y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
gréficas resumen. capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro de correo electrénico conjunto de
Correo electrénico por medio del cual se solicita a documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN- |\ onjice | Remision solicitud las entidades oferentes de Espariol X | Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la |\ apica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 apl inscripcion cursos virtuales) cursos de induccion, la par : de Personal disefio, implementacion de Tecngl i P cuenta del ap 9
P inscripcion a éstos, de los y ejecucion del plan de og funcionario
nuevos servidores capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro de correo electrénico 322{:1:‘:::5 Buzon de correo
Correo electronico enviado por los nuevos o : Gerencia de P——
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA GE%Z'_Oi'IN' No aplica isi ifi de i , con llos certifi Espafiol X |Correo Institucional -Pst X Planes I:éa;::;aalpacnaclﬁn L?;ﬁ:"::oiﬁz:‘;lcién Tecnologia / Gerente Disponible 'nsitz::':dd:le a No aplica Subgerencia de Talento Humano
cursos virtuales finalizados) | de los cursos virtuales eno, impl de Tecnologia N N
finalsados y ejecucion del plan de funcionario
- capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro de correo electrénico conjunto de
Correo electrénico enviado por los nuevos documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- " . ado por o Plan de Capacitacion |relacionados con el " " institucional de la " :
No aplica y , con llos Espafiol X |Correo Pst X Planes elacione ” Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 . ; de Personal disefio, implementacion cuenta del
formato de entrenamiento)  [de los cursos virtuales ) ion del plan d de Tecnologia funcionari
finalizados, ¥ ejecucion del plan de uncionario
g capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el Subgerente de
conjunto de Talento
Registro con el que se realiza la documentos Humano_Subgerente
(GESTION ESTRATEGICA | GESP-OLIN- | GDO-0L-01-FR- |\ oo presentacién del nuevo servidor | Espafiol X Disco buro Pdt X Planes Plan de Capacitacion |relacionados con el ; Subgerente Disponible Aplicativo wee No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS -1 01 ali ! Iservidor de Personal disefio, implementacion Administrativo y
jefe de la dependencia eno, Im aminis
y ejecucion del plan de Financiero_Subgeren
capacitacion de te;Gerente de
personal de la UAECD Tecnologia_Gerente
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Documento en el cual se detallas conjunto de Subgerencia de
los aspectos que deben ser documentos Talento Humano /
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- | GESP-04-01-FR- [Entrenamiento en puesto transmitidos gj nuevo servidor Espafiol X Disco Duro Xis X Planes Plan de Capacitacién | relacionados con el Subgerente de Disponible Fileserver SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 de trabajo pal Iservidor : de Personal disefio, implementacion Talento P - a0l o
como entrenamiento en puesto A N
de trababajo y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
2 capacitacion de Tecnologia_Gerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro de correo electréncio conjunto de
Correo electronico remitido por los jefes de las Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- (Remision de formato de dependencias adjuntando P Plan de Capacitacion |relacionados con el " " institucional de la " :
DE PERSONAS 04-1 No aplica entrenamiento en puesto de |efformato de evaluacién de Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
4 de Tecnologia
trabajo diligenciado) entrenamiento en puesto de y ejecucion del plan de funcionario
trabajo, debidamente diligenciado capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Correo electrénico Registro de correo electréncio conjunto de
i 16 devolviendo el formato de documentos i Buzon de correo
. (Remision de devolucién de ! ¢ . g Gerencia de Buzon
GESTION ESTRATEGICA | GESP-OL-IN- |\ oica  |formato de entrenamiento | SVAUacion de entrenamientoen | oo ) X |correo institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia / Gerente Disponible institucional de fa |\ ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 ap en puesto de trabajo puesto de trabajo, para realizar pal N de Personal disefio, implementacion de Tecngl ia P cuenta del ap g
dil penci ado) ajustes en caso de ser y ejecucion del plan de g funcionario
9 necesarios capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
" Registro de correo electronico documentos " Buzon de correo
Correo electrénico " ity i Gerencia de Pt
(GESTION ESTRATEGICA GESP-01-IN- No aplica (Remision de documentos con el cual se que se rem.'.'e" los Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rglacjongdos con el o Tecnologia / Gerente Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04-1 N N documentos de la induccién para de Personal disefio, implementacion p cuenta del
inducciones) " st N ” de Tecnologia Sonark
archivo en la Historia Laboral y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro que contiene el alcance, conjunto de Gerencia de
objetivos, temas a desarrollar, pre documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- . ; .« |testy post-test a aplicar, y la - " . Plan de Capacitacion |relacionados con el - . . . . ;
DE PERSONAS 02-1 No aplica Programa de Reinduccion programacion de las actividades Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes de Personal disefio, implementacion i:ll;?ze:z:‘::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
por tematicas, jornada y y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
responsable de realizarlas. capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
. Registro de correo electronico documentos " Buzon de correo
Correo electrénico " I - Gerencia de a1
(GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- No aplica (Remision programacion de con el cual se que se re".'"en los Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion rglaclongdos conel i Tecnologia / Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02-1 h N " documentos de la induccién para de Personal disefio, implementacion p cuenta del
las jornadas de reinduccion) " e y i de Tecnologia y N
archivo en la Historia Laboral y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro que consolida los temas son]untu de Gerencia de
) a tratar propuestos por los and wacion | conel Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-04-IN- |y jica puesta de para ser Espafiol X | pisco duro/servidor Pt X Planes Plan de Capacitacién | relacionados conel Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02-1 p de Personal disefio, implementacion
desarrollados en las jornadas de ) " Talento Humano
arrolad y ejecucion del plan de
Re induccién. ueron Humano_Subgerente
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro de correo electrénico documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- " i remitido al Subgerente de . - Plan de Capacitacién  |relacionados con el - " " institucional de la " "
DE PERSONAS 021 Noaplica  |(Remision propuestade |1 "0 &1 MR AT propuesta Espafiol X | correo Institucional Pst X Planes de Pereonal diserio, implementacion Tecnologia  Gerente Disponible cuonta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
reinduccion) . y i de Tecnologia i :
de la Re induccion. y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL 21

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro de correo electrénico documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- (Coordinacién de logistica |con el que se coordina la _ Plan de Capacitacion  |relacionados con el B institucional de la
DE PERSONAS 021 Noaplica | foradia de logistica para realizar fajornada | 5P X | correo Institucional Pst X Planes e Porconal diserio, implementacin| X Tecnologia / Gerente Disponible cuonta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
: . y y de Tecnologia i :
reinduccién) de induccion. y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro de correo elctronico por Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- p medio del cual se invita a los P Plan de Capacitacion |relacionados con el " " institucional de la " :
No aplica a . Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes . . X Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02-1 L ; que dela de Personal disefio, implementacion cuenta del
participar en reinduccion) A 4 de Tecnologia
Reinduccion. y ejecucion del plan de funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Cuestionario disefiado para Conjunto de Gerencia de
- : evaluar los conocimientos de los - : Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- N Pre-test de evaluacion de N _ — Plan de Capacitacion |relacionados con el = N . " N N
DE PERSONAS 02-1 No aplica conocimientos servidores de los temas Espafiol X Aplicativo Forms Html X Planes de Personal disefio, implementacion X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
propuestos a tratar en la Re y y Talento Humano
induccion. y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
B capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electronico a documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- " Correo electronico los servidores que participaran P Plan de Capacitacién | relacionados con el P " " institucional de la N N
DE PERSONAS 02-1 No aplica (Remisi6n pre-test) en las jomnadas de Re induccion Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion X ;ﬁ\:iﬁg:a /i;serente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
remitiendo el pre-test Y ejecucion del plan de log funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Resgitro que contiene las documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- . : y y - . . Plan de Capacitacion  relacionados con el - . . . . ;
DE PERSONAS 02-1 No aplica ¢ C para| Espafiol X |Disco duro/servidor| Ppt X Planes de Personal disefio, implementacion X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
la induccion y y Talento Humano
y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-04-IN- | GESP-04-FR-03 -| Control asistencia Regisiro de los servidores que P ce Capactacion |remconados con e Tecnologia_Gerente/
o asisten a la jornada de Re Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes pa . . i X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02-1 1 N N de Personal disefio, implementacion
induccién y ejecucion del plan de Talento Humano
capacitacién de Humano_Subgerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de .
P Gerencia de
Cuestionario disefiado para documentos Tetnalogia, Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- " Post-test de ion de | evaluar los imi de los - Plan de Capacitacion |relacionados con el o " " " " :
DE PERSONAS 02-1 No aplica P . después de realizada Espafiol X Aplicativo Forms Html X Planes de Personal disefio, implementacién X ?:;?ze:a:‘ ::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
la Re induccién. y ejecucion del plan de
S, Humano_Subgerente
capacitacién de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electrénico a documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- " Correo electrénico los servidores que participaron . - Plan de Capacitacién  |relacionados con el - " " institucional de la " "
DE PERSONAS 021 No aplica (Remision post es) en las jornadas de Re induccion Espafiol X | correo Institucional Pst X Planes de Pereonal diserio, implementacién| X ;:c_llgzgu:a /igereme Disponible cuonta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
remitiendo el post-test y ejecucion del plan de g funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Registro por medio del cual el documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- N Evaluacion Satisfaccion de |servidor que asiste a las jornadas _ N Plan de Capacitacion  |relacionados con el = N .
DE PERSONAS. 02-1 No aplica actividades de Re induccion evalda las Espafiol X Aplicativo Forms Html X Planes de Personal disefio, implementacién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
. ; N N Talento Humano
actividades de la reinduccion. y ejecucion del plan de Humano_Subgerente
capacitacion de =
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro en el que esta la conjunto de Gerencia de
Registro Base Excel informacién consolidada de la . Tecnologia_Gerente/
g:iggg;ﬁ;; ATEGICA GES[;'.O:'IN' No aplica i ivi de la actividad de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes :La:;c:ocnaalpacnacmn ';z;g":giﬁ;"ﬂzcién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Reinduccién reinduccion (evaluacion de M eiecljclés del plan de Talento Humano
actividades, pre y post-test) itacion de Humano_Subgerente
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro de correo electronico conjunto de
Correo electronico megiante la cual se remite la documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- N (Remision informacion _ _— Plan de Capacitacion | relacionados con el - N . institucional de la N N
DE PERSONAS 02-1 No aplica consolidada actividades de ?::j;:::’;::::;:g:;g: :10:|a Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes de Personal disefio, implementacion ;:?Il_'::l:g:a Ii(aSerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
reinduccion) iomada de reinduccion y ejecucion del plan de g funcionario
i B capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
Informes con los resultados documentos Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- No aplica Informe de Reinduccion generados con los pre y po§-!esl Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan de Capacitacion rglacjongdos con el o Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 - y las evaluaciones de la actividad de Personal disefio, implementacion Talento Humano
de reinduccion. ¥ ejecucion del plan de Humano, Subgerente
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro de correo electrénico documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-04IN-| o onjice | Remision informe de mediante la cual se remite el Espariol X | Correo Institucional Pst X Planes Plan de Capacitacion | relacionados con el Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la |\ apica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02-1 apl Reinduccién) informe de reinduccion al pai : de Personal disefio, implementacion de Tecngl ia P cuenta del ap 9
Subgerente de Talento Humano. y ejecucion del plan de og funcionario
capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de
realiza el cargue de la solicitud a documentos Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- " Registro Mesa de Servicios | Comunicaciones, para la " . Plan de Capacitacién | relacionados con el " " Mesa de Servicios " "
DE PERSONAS 02- Noaplica | iyt e servicio) publicacion en la intranet del Espafiol X | Disco duro/servidor Hml X Planes de Personal disefio, implementacion ;ﬁ‘gﬁz}a / i:“"e"‘e Disponible CaDeskmanager| N0 @Pica Subgerencia de Talento Humano
material expuesto en la jornada y ejecucion del plan de log
de reinduccion capacitacion de
personal de la UAECD
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de .
realiza la solicitud a documentos o serentel
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-IN- Solicitud a Comunicaciones | Comunicaciones, para la " . Plan de Capacitacion |relacionados con el o " " " " :
DE PERSONAS 02-1 COM-01-FR-01 (Formato) publicacién en la intranet del Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes de Personal disefio, implementacién ?:;?ze:z:‘ ::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
material expuesto en la jomada y ejecucion del plan de Humano, Subgerente
de reinduccion capacitacion de =
personal de la UAECD
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
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Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Documento por medio del cual se, relacionados con el Gerencia de
N N disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica Propuesta de estrategia @allzg Ia propuesta para Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 identificar las necesidades de Social e Incentivos bienestar e incentivos, Talento Humano.
bienestar. orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electrénico Registro de correo electrénico relacionados con el Buzon de correo
- N mediante el cual se remite la 5 disefio, implementacion Gerencia de P,
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica S:Ei:;;:zzeg'a de estrategia de identificacion de Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
necesidades) necesidades al Subgerente de bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
Talento Huamno. orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electrénico Registro de correo electrénico relacionados con el Buzon de correo
- o mediante el cual el Subgerente 5 disefio, implementacion Gerencia de P,
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica (Remlsu_)n apfnbal,?lnn d.? de Talento Huamano aprueba la Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plar! de Blenes}ar y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 de ia de identificacion de Social e Incentivos bienestar e incentives, de Tecnologia cuenta del
de necesidades) necesidades. orientados al bienestar funcionario
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro por medio del cual se documentos
realiza el cargue de la solicitud a y : y :
. . . . disefio, implementacion Gerencia de .
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica Rggls(ro Mesa‘d‘e Servicios Qomunlt_:aclones, para !a Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes Plar! de Blene§tar y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible Mesa de Servicios No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 (Ticket de servicio) divulgacion de las actividades Social e Incentivos bienestar e incentives, de Tecnologia Ca Desk manager
para obtener el diagndstico de e Al e g
necesidades. 'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
E’:ﬁf::;zﬂ&iﬂzda cual se relacionados con el Gerencia de
- . A . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-021 3 4 .oy [SOlicitud a Comunicaciones | Comunicaciones, para Espariol X | Disco durosservidor Xis x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 (Formato) divulgacion de las actividades Social e Incentivos bienestar e incentives, Talento Humano
g:fes"iz‘:‘;‘:s’ el diagnostico de orientados al bienestar Humano_Subgerente
g y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electrénico Registro de correo electronico disefio, impler(:::;tealcién Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 " (Remisi6n actividades para | mediante el cual se envian las . - Plan de Bienestar i - " " institucional de la " "
DE PERSONAS 2 No aplica obtener el diagnéstico de _|actividades para obtener el Espafiol X |Correo Institucional -Pst X Planes Social e Incentivos zizf::;o: i:zle;:;cuie X ;ﬁ:cl:g:a/igereme Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
necesidades) diagnéstico de necesidades. orientados al bier nestslr o9 funcionario
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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Serie que contiene el
conjunto de
documentos i:]k;gnzente de
Comunicacion remitida a los o oo Humano_Subgerente Buzon de correo
g:iggN ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GDO-0L-O0L-FR- | o1, Elecironico efes de dependencia, solicitando Espafiol X |Disco duro/servidor, Pst X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de ; Subgerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 2 01 diligenciar la encuesta de Social e Incentivos bienestar e incentivos, Admlnl;(rallvo y cuenta dfel
necesidades de bienestar orientados al bienestar QETg:zgﬁiUhgere" funcionarioc
y mejora de |a calidad Técnolagia Gerente
de vida del personal de =
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el Gerencia de
N . |Registro en el que se consignan 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ | DIE-01-FR-01 ::;Ztm'e"w colaborativa: los temas tratados para obtener Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
el diagnostico de necesidades. bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro mediante el cual los relacionados con el Gerencia de
Jefes de dependencia responden 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica Encuesta en linea (virtual) [algunas preguntas para la Espafiol X Aplicativo Forms Html X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
identificacion de las necesidades bienestar e incentivos, Talento Humano
de bienestar orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro de los servidores que relacionados con el Gerencia de
Control asistencia asisten a las mesas y talleres de . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ GESP'D‘I'FR'm "|actividades (o registrode  [recoleccion de informacién para Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) obtener el diagndstico de bienestar e incentivos, Talento Humano
necesidades. orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
Registro que contiene el conjunto de
i ico de i de
bienestar construido a partir de relacionados con el Gerencia de
P encuesta, indicadores, 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02{ pqp .. qp [DOCUMENIO Diagnéstico de | oy ciai de riesgo Espariol X | Disco durosservidor P x Planes Plan de Bienestar M ejecuciés del plan de Suhgere?mia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 Necesidades y P P Social e Incentivos . h "
psicosocial/clima organizacional, bienestar e incentivos, Talento Humano
talleres y mesas de trabajo orientados al bienestar Humano_Subgerente
recomendaciones de Comittés y 'y mejora de la calidad
estadisticas del proceso. de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
Propuesta del Programa, que son]untu de
incluye las actividades para las locumentos )
Programa de Bienestar | ¢3S de Proteccion y Servicios disefio, implercv:':':cién ?.fc'ﬁZﬁlZigeee,eme/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02{ o onjice  [social e incentivos Sociales y Calidad de Vida Espariol X | Disco durosservidor P x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 ot Laboral, a partir del diagnéstico Social e Incentivos . h "
(Documento Técnico) de necesidades, la normatividad bienestar e incentivos, Talento Humano
Vigente y & presupuesto orientados al bienestar Humano_Subgerente
asignado. 'y mejora de la calidad
N de vida del personal de
la entidad.
o
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Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Acto administrativo que adopta el L’}:ﬁg":g“ conel Gerencia de
N N N N , implementacion Tecnologia_Gerente/
SLEJMSA-EE’N DE TALENTO GTH-PR-02 GTH-08-09-FR- |Acto Adm]lmstranvo Plan de Bienestar Social e Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
o o1 (resolucion) Incentivos (Incluye documento Social e Incentivos ! aopa
proyectado, revisado y firmado) blgnestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electronico documentos
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica administrativo proyectado, zlu:cgzr:;r':i:; J:ﬁsz';r:;;;z Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
programa de bienestar el programa de bienestar N bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
propuesto y presentacion) prog h " orientados al bienestar
propuesto y la presentacion y mejora de Ia calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Presentacion en power point que relacionados con el Gerencia de
Presentacion en Power contiene los elementos los 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica Point con Programa de elementos esenciales de la Espafiol X |Disco duro/servidor| Ppt X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Bienestar propuesta del Programa de bienestar e incentivos, Talento Humano
Bienestar. orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro de correo electrénico documentos
(Remisién devolucién acto medi:zte el cual se dwuelvzn el| rdelacf:unadols conel o p Buzon de correo
L acto administrativo proyectado, el . lisefio, implementacion Gerencia de P——
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ No aplica m‘[ﬁ::;;ﬂz:ﬁdo' programa de bienestar propuesto | Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |ns!::tz::':a‘;;e fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
¥ presentacion, yla ion, para realizar bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
en caso de ajustes) " |ajustes en caso de ser orientados al bienestar
necesarios 'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
Registro y firma de los conjunto de
integrantes de la Comision de
Personal y del Comité relacionados con el Gerencia de
. ; Institucional de Gestién y . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GESP-04-FR-03 - Control asistencia Desempefio que asistieronala | Espafiol X | Disco durosservidor P x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 1 actividades ; o Social e Incentivos . h "
presentacion del diagndstico bienestar e incentivos, Talento Humano
para la identificacién de orientados al bienestar Humano_Subgerente
necesidades y priorizacién de y mejora de la calidad
actividades. de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro en el que se consigna la ducurv)en(os -
Y ) conel Gerencia de
o realizacion de la revision de la ' disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | DIES-02-FR-01 - | 5 2 e reunion Propuesta del Plan de Bienestar | g0 X | Disco durosservidor P x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 1 e Incentivos con la Comision de Social e Incentivos bienestar e incentives, Talento Humano
Personal y el Comité Institucional ientados al bien m’ Humano St "
de Gestion y Desempefio. orientados &' bienes| umano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02
2

COM-01-FR-01

Solicitud a comunicaciones

Registro por medio del cual se
solicita la divulgacion por medio
de piezas de comunicacion del
Plan de Bienestar Social e
Incentivos y su cronograma

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de X
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02 |
2

No aplica

Documentos relacionados
con la adquisicion de bienes|
y servicios

Registro que contienen los
soportes de todas las actividades
realizadas para los procesos de
contraracion.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de X
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02 |
2

GESP-04-FR-03 -
1

Control asistencia
actividades

Registro y firma del proveedor o
aliado estratégico y de los
participantes que asisten a las
reuniones o visitas para planear
lalogistica de las actividades de
bienestar.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de X
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02
2

No aplica

Correo electronico
(Remision de citacion a
reuniones a proveedores o
aliados estratégicos)

Registro de correo electrénico
con el que se cita a reunion al
proveedor o aliado estratégico.

Espafiol

X |Correo Institucional

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de X
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-PR-02

GTH-02-FR-01

Ficha técnica actividades
bienestar

Ficha en la que se describen los
aspectos relevantes de cada una
de las actividades de bienestar
que se tienen planeadas

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de

relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de X
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02
2

No aplica

Registro Mesa de Servicios
(Ticket de servicio)

Registro por medio del cual se
realiza el cargue de la solicitud a
Comunicaciones, para invitar a
los servidores a las actividades
de bienestar.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Html

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos

i conel

disefio, implementacién
y ejecucion del plan de X
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Mesa de Servicios|
Ca Desk manager

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02
22

COM-01-FR-01

Solicitud a Comunicaciones

Registro por medio del cual se
realiza la solicitud a
‘Comunicaciones para la
publicacion de la invitacion a los
servidores, asi como el link para
que se inscriban en los cursos de
bienestar programados

Espafiol

X |Disco duro/servidor Xls

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02 |
2

No aplica

Registro Formulario de
inscripcion virtual

Formulario que diligencia los
servidores a través de Forms

Espafiol

X Aplicativo Forms Html

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02 |
22

No aplica

Invitacion actividad
Bienestar

Comunicacién por la cual se
realiza la invitacion a los
servidores para que participen en
las actividades de bienestar

Espafiol

X |Disco duro/servidor| Pdf, Jpg

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02
2

No aplica

Registro Archivo Excel
listado funcionarios
actividades bienestar.

Registro que contiene e listado
de los servidores que
participaran de las actividades de
bienestar

Espafiol

X |Disco duro/servidor Xls

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02
2

No aplica

Correo electrénico

Registro de correo electrénico
con el que se comunica a los

de
de no cumplimiento de
requisitos)

que no pueden
participar de la actividad de
bienestar esta situacion.

Espafiol

X |Correo Institucional -Pst

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de

relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-02
2

No aplica

Correo electrénico
(Remision de solicitud de
reprogramacion o
cancelaciond e actividad)

Registro de correo electrénico
con que que se solicita al
proveedor o aliado estratégico la
reprogramacion o cancelacion de
la actividad de bienestar

Espafiol

X |Correo Institucional -Pst

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos

i conel

disefio, implementacién
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
Registro de correo electronico conjunto de
con el que se informa alos documentos
4 " relacionados con el
Corre‘t)‘e‘lectmnlcu - ser}/l}iores msgmos enla ' disefio, implementacién Gerencia de ‘Bu;on ‘de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica (Remision de lnfomulun actividad que ésta se Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 sobre reprogramacion o feprograma o se cancelay que Social e Incentivos bienestar e incentivos, de Tecnologia cuev'a del
cancelacion de actividad) 's:cl:: E:;n::sa;adgeslear nueva orien_vados al bien_estar funcionario
reprogramada) y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electrénico documentos
Correo electrénico con el que se solicita al relacionados con el Buzon de correo
(Remision de solicitud a Componente de de Seguridad y . disefio, implementacion Gerencia de P
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica SST de revisar Salud en el trabajo, la revision de |  Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
preexistencias o preexistencias o restricciones bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
restricciones médicas) médicas de los inscritos a las orientados al bienestar
actividades de bienestar, y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro de correo electrénico relacionados con el Buzon de correo
Correo electrénico con que se informa al servidor 5 disefio, implementacion Gerencia de P,
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica (Remision de comunicacion |que no resulta apto para Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
de exclusion de la actividad) | participar en las actividades de bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
bienestar. orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
' Regisiro de correo electronico documentos
::orreo zleztrﬁmco con que se informa a los rdelacf:unadols con el 6 d Buzon de correo
Remision de ) . lisefio, implementacion Gerencia de P——
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ No aplica recomendaciones para el f:;ﬁoef;a:%:zsla:seguir para Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |ns!::tz::':a‘;;e fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
desarrollo de las asistir a las actividades de bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
actvidiades) bienestar orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
’ Registro de correo electronico elacionados con el ' Buzon de correo
Correo electronico . ; . disefio, implementacion Gerencia de PS——
GESTION ESTRATEGICA  (GESP-PR-02|  \o o |(Remisién de confirmacion | Mediante el cual se confirmacon | gy X | correo Institucional Pst x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de | X Tecnologia/ Gerente Disponible institucional defa | -\, oica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 P el proveedor, la logistica de las Social e Incentivos . h " o cuenta del
aspectos logisticos) actividades bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electronico ducurv)en(os conel
o Correo electrénico con con que se reporte [a informacion § disefio, implementacién Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR02 o aniica | reporte actividades completa de los participantes, el | g0y X | Correo Institucional Pst x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de | X Tecnologia/ Gerente Disponible institucional defa | -\, oica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 lugar, la fecha de inicio y Social e Incentivos . h " o cuenta del
extramurales o - bienestar e incentivos, de Tecnologia P
(errvnlvnamou yel ho_ranp dela orientados al bienestar funcionario
actividad de capacitacion a SST y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Contol assonc Registo por meco delcual se reecionados conel gerenciade
ontrol asistencia y " isefio, implementacion ‘ecnologia_Gerentel
g:iggN ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GESP-04-FR-03 -| _ i idades (o registro de relacionan y firman los servidores Espafiol X |Disco duro/servidor, Pdf, Xis X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 2 1 N que asisten a la actividad de Social e Incentivos " B N
asistencia en Teams) bienestar bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el Gerencia de
N i 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica Registro fotografico 5:?:;:;"]?:;?:20;::;3;? arrollo Espafiol X |Disco duro/servidor| Jpg X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro excel Base de Regisiro que contiene [a relacion L?Laecf:gn;v‘::;r?;:alcién ?:iglcoi:i:eaerentel
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica datos registro relacion s:rlt?;ps:r:;dg;elsasm;:ﬁvi dades de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
servidores bienestar bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro de encuesta virtual que relacionados con el Gerencia de
Registro Formulario en linea|se remite a los servidores que . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ No aplica evaluacion de asistencia asisten a las actividades para Espafiol X Aplicativo Forms Html X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
actividad (virtual) para conocer la razén de su no bienestar e incentivos, Talento Humano
participacion orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de encuesta virtual que relacionados con el Gerencia de
Registro Formulario en linea|se remite a los servidores que . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
Séiggg(fﬁ;;‘”m'“ GESP'ZPR'DZ Noapica |evaluacion de satistaccion |asisten a las actividades para Espariol X | Aplicativo Forms Htmi x Planes g'oa;:i El’r:i'e‘::‘fo’s y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
actividad (virtual) para conocer la satisfaccion de la| bienestar e incentivos, Talento Humano
actvidiad realizada orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro que contiene la i conel Gerencia de
: informacion detallada de las . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  GESP-PR-02{  \ oo, [Informe deevaluacionde | oy oo oy e emitieron los | Espafiol X | Disco durosservidor P x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 22 las actividades de bienestar . i Social e Incentivos . h "
servidores que asistieron a la bienestar e incentivos, Talento Humano
capacitacién orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro por medio del cual se rde;aeﬁgn:::;ﬁg:‘tealdén Gerencia de
g:iggN ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica Registro Mesa‘d‘e Servicios |carga la SOI'C"PG para divulgar el Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible Mesa de Servicios, No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 2 (Ticket de servicio) registro fotografico de las Social e Incentivos " B N Ca Desk manager
actividades desarrolladas blgnestar e |nc_em|vos. de Tecnologia
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro de solicitud a relacionados con el Gerencia de
‘Comunicaciones para 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ‘| COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones | publiucacion del registro Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
fotografico de las actvidades bienestar e incentivos, Talento Humano
desarrolladas. orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro que contiene el Informe documentos
anual de las actividades de relacionados con el Gerencia de
bienestar realizadas, nimero de 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
Sﬁaﬂsg DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica :;f;rl"rer;:’nual Plan de participantes, analisis de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia por dependencia y bienestar e incentivos, Talento Humano
nivel de satisfaccion de cada orientados al bienestar Humano_Subgerente
una. y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro con el que se presenta relacionados con el Gerencia de
en forma resumida los alcances y| . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ No aplica Power Point | d llo del Plan de Bienestar Espafiol X |Disco duro/servidor| Ppt X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Social e Incentivos de la Unidad bienestar e incentivos, Talento Humano
ala Comision de Personal. orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
: Gerencia de
Registro por medio del cual se 'jl:?:g"?g;;sggm on Tecnologia/ Gerente
(GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 Noapica | Registro Mesa de Servicios |carga la solicitud de _publicacion | - g.o oy x| pisco durofservidor Himl X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de de Disponible Mesa de Servicios| o 4picq Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) del Informe anual en la intranet Social e Incentivos bienestar e incentives, Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
de la Unidad N . ; cia de talento
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad =
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro por medio del cual se disefio implercv:':':cién ?.fc'ﬁZﬁlZigeee,eme/
GESTIONDETALENTO | 7y pp 6 | COM-01-FR-01 [Solicitud a Comunicaciones | S01€1a @ Comunicaciones la Espafiol X |pisco durolservidor Xis X Planes Plan de Bienestar |/ io cién del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver SRH |  Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO publicacién del Informe anual en Social e Incentivos bi h " -
laintranet de la Unidad ienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electrénico Registro de correo electrénico rdiaeﬁ:gn:::ferigtealcién Gerencia de Buzon de corren
g:iggN ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica (Remision de documentos con el cual se que se remiten los Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 2 documentos de bienestar para Social e Incentivos " B N cuenta del
de bienestar) archivo bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Términos de referencia | Registro que contiene la ;?ngg";‘::;s;’:‘zd on ?:c'igfn'gigeaere" -
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica proye_clos equipos de metodolo_gla parala inscripcion, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plar! de Blenes}ar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 trabajo (Esquema formulacion y evaluacion de los Social e Incentivos B ot & incomtinos T a0
metodologico) proyectos de trabajo € € g
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
cieul o Regisiro por medio del cual se relacionados con el Serenciade entel
ircular convocatoria ! . isefio, implementacion ‘ecnologia_Gerentel
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) GDO-DSEM'FR' (incluye proyeccion, :zx?:;j;ﬁ::;’s;;ﬁnza;zer Espafiol X |Disco duro/servidor, Pdf X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
revision y firma) desarrollados bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Regisiro por medio del cual elacionados conel Serenciade entel
. P . isefio, implementacion ‘ecnologia_Gerente!
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 301 FR-01 [Solicitud a sesolicitala publicacion de la. | - o X | Disco durolservidor Xis x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 parala Social e Incentivos bi . . Talento Humano
de equipos de trabajo) ienestar e incentivos, u
orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro por medio del cual se relacionados con el ?zﬁgfol:i:el Gerente
. . carga la solicitud de publicacion . disefio, implementacion .
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR-02| o oy, [Mesade Servicios (Ticket |01 convocatoria para la Espariol X | Disco durosservidor Htmi x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de de Disponible Mesa de Servicios| i, nica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 de servicio) y P Social e Incentivos ! gelpla Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
postulacion de equipos de bienestar e incentivos, ;
" N . cia de talento
trabajo) orientados al bienestar Humano, Subgerente
y mejora de la calidad =
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Formulario de Presentacién | <ediS10 por medio del cual se disefio implercv:':':cién ?.fc'ﬁZﬁlZigeee,eme/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GESP-02-01-FR- | b o veioc Fouipos de registrala propuesta de Espariol X | Disco durosservidor P x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 01 Trabai proyectos presentados por los Social e Incentivos . h "
rabajo (Formato) servidores bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro de correo electronico f;:z;;::;?s con el
N con el cual se devuelve el N N " N Buzon de correo
(Remision de devolucion o N disefio, implementacion Gerencia de P
g:iggg;ﬁ;; ATEGICA GESP'ZPR'OZ ) No aplica del formato de presentacion forrm:;lo:e pruelsenl:iu:[r;lt:eo en Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes ;I:cr:aldi ?nlzzﬁ"zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible lns'i:ttjjglno"r;aé;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
de proyectos equipos de zal;}; de S:rqnezzimo B ea]allzar bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
trabajo) justes. orientados al bienestar
2 B y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electronico :’;:zi’;::gfs conel
" con el cual se devuelve el y . y " Buzon de correo
Correo electrénico L 5 disefio, implementacion Gerencia de P,
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica (Remision aceptacion o foer::;L:Oie pr.isengl:r::go en Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
rechazo) Zas); de se?qnezZZario B eal?’zavr bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
iustes. orientados al bienestar
2 " y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro de correo electrénico documentos
(Remisi6n proyectos con el cual se remiten los relacionados con el Buzon de correo
PR.0D | N N o proyectos inscritos a la Oficina 5 disefio, implementacion Gerencia de P,
géiggggs;gATEG|CA GESPZPR 02 No aplica :::2:;: :;apg:‘ce':;én Asesora de Planeacion y Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
Aseguramiento de y Aseguramiento de Procesos para bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
Prm:gesos) la revision de la metodologia de orientados al bienestar
la formulacién de proyectos. y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electronico Registro de correo electrénico relacionados con el Buzon de correo
(Remision de aceptacion o [con el cual la OAPAP remite a la . disefio, implementacion Gerencia de P——
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ No aplica de i de STH la ion y las Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible |ns!::tz::':a‘;;e fa No aplica Subgerencia de Talento Humano
ajuste a los proyectos ala  [recomendaciones a que haya bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
lugar a los proyectos inscritos. orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico ?;HQZ'Z‘;EI:OS';.E: ie"‘:i:f:iss relacionados con el Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR-02 ) (Remisién de aceptacion o | 4oy e o equipos la . . Plan de Bienestar | 01S€M0. implementacin Gerencia de _ institucional de la ) ’
DE PERSONAS 2 No aplica de recomendaciones de acpetacion y las Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes Social e Incentivos y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
ajuste a los proyectos a reé’omen dagio"es aque haya bienestar e incentivos, de Tecnologia it
lideres de los equipos) fhosstiriog emsqinscm‘és orientados al bienestar
o proy - y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
i con el Gerencia de
Formulacion Proyectos Registro por medio del cual se . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
Sgﬂ'ggéﬂg”m'“ GESP'ZPR'OZ GESP*’DZZ'M'FR' Equipos de Trabajo realiza la formulacion del Espariol X | Disco durosservidor P x Planes ng;i ?r:i'e‘mao’s y ejecucion del plan de | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
(formato) proyecto equipos de trabajo. bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro que contiene la relacionados con el Gerencia de

planeacion de las actividades Plan de Bienestar disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/

dentro de un calendario Espafiol X |Disco duro/servidor Xls X Planes N y ejecucion del plan de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Social e Incentivos " B "

establecido, con objetivos, metas bienestar e incentivos, Talento Humano

y productos establecidos. orientados al bienestar Humano_Subgerente

y mejora de la calidad

de vida del personal de

la entidad.

GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GESP-02-01-FR- | Cronograma proyectos
DE PERSONAS 2 03 equipos de trabajo (formato)

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion Gerencia de
y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible
bienestar e incentivos, de Tecnologia
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

Registro de correo electrénico
por medio del cual se la STH
remite la formulacion de los
proyectos a la OAPAP.

Correo electrénico
No aplica (Remision formulacién de
proyectos a OAPAP)

Plan de Bienestar

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 | ! > No aplica Subgerencia de Talento Humano
z Social e Incentivos

DE PERSONAS Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion Gerencia de
y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible
bienestar e incentivos, de Tecnologia
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Registro de correo electrénico
Correo electrénico por medio del cual se presentan
(Remision informes de informes periédicos sobre a los
avance de acuerdo a proyectos de acuerdo con los
cronograma) términos de referencia y el
cronograma.

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

Plan de Bienestar

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 |
2 Social e Incentivos

DE PERSONAS No aplica Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes No aplica Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro de correo electrénico relacionados con el
Correo electronico por medio del cual se realiza Plan de Bienestar disefio, implementacion Gerencia de
No aplica lisi limi de i alos proyectos de Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes Social e Incentivos y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible
acuerdo a cronograma) acuerdo con los términos de bienestar e incentivos, de Tecnologia
referencia y el cronograma. orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

GESTION ESTRATEGICA GESP-ZPR-DZ No aplica Subgerencia de Talento Humano

DE PERSONAS

Serie que contiene el

conjunto de Subgerente de

Talento
Humano_Subgerente
; Subgerente
Administrativo y
Financiero_Subgeren
te;Gerente de
Tecnologia_Gerente

relacionados con el
Comunicaci6n por medio d ela Pl " disefio, implementacién
3 . - . . lan de Bienestar ) i
Memorando cual se designa al equipo Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Social e Incentivos y ejecucion del plan de X
evaluador de los proyectos. bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 { GDO-01-01-FR-
2 01

DE PERSONAS Disponible Aplicativo wee Noaplica | Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene el
conjunto de
documentos

i conel
disefio, implementacion Gerencia de
y ejecucion del plan de X Tecnologia / Gerente Disponible
bienestar e incentivos, de Tecnologia
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

Correo electrénico Registro de correo electrénico
(Remision documentacién | por medio del cual se remite toda
de los poryectos al equipo  |la documentacion de los equipos
evaluador) de trabajo al equipo evaluador

GESTION ESTRATEGICA  (GESP-PR-02| 0 ojicy Espariol X | Correo Institucional Pst x Planes Plan de Bienestar Noapica | Subgerencia de Talento Humano
2 Social e Incentivos

DE PERSONAS
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
(?Ru;:glzfiti’:nnligﬁ y Registro de correo electrGnico rdiaeﬁ:gn:::ferigtealcién Gerencia de Buzon de corren
g:iggN ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica coordinacion de logistica por "',Ed'o del cual se coorﬁlna la Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 2 logistica para la sustentacion Social e Incentivos 8 oo pe cuenta del
para la sustentacion de los Gblica de los proyectos, bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
proyectos) P proys B orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Regisiro por medio del cual se relacionados con el Serenciade entel
B - . y . isefio, implementacion ‘ecnologia_Gerentel
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GESP-04-FR-03 - Control asistencia relacionan y firman los servidores| Espafiol X |Disco duro/servidor, Pdf X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 1 actividades que asisten a la sustentaciond e Social e Incentivos bienestar e incentives, Talento Humano
10s proyectos equipos de trabajo. € € g
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Regiso que contene a relaconados conel Gerenciace
" ” . isefio, implementacion ‘ecnologia_Gerentel
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica Informe de evaluacion evaluacion de los proyectos Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plar! de Blenes}ar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 proyectos sustentados, con base en la Social e Incentivos bienestar e incentives, Talento Humano
metodologia establecida N . y
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro por medio del cual se relacionados con el Gerencia de
solicita la divulgacion de los . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones |resultados de la evaluacion de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
los proyectos de trabajo en los bienestar e incentivos, Talento Humano
medios de comunicacion interna. orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Regisiro por medio del cual se Teleciorados con e Gerencia de
carga la solicitud de la isefo, mplementacién Tecnologia / Gerente
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica Registro Mesa de Servicios |divulgacion de los resultados de Espafiol X | Disco duro/servidor Html X Planes Plan de Bienestar e‘eculcién del plan de de Disponible Mesa de Servicios No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 apl (Ticket de servicio) la evaluacion de los proyectos de pai - Social e Incentivos l):ielnestsr ein ce?mvus Tecnologia/subgeren P Ca Desk manager ap 9
trabajo en los medios de N . ; cia de talento
comunicacion interna. orientados al bienestar Humano_Subgerente
- y mejora de la calidad =
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
" " documentos
Regl§tro por medio del cual se : conel Gerencia de
o solcita el disefio de la mencién ' disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | 5 01 FR.01 |Solicitud a Comunicaciones |4€ Nonor parareconocer alos | ooqy X |Disco durofservidor Xis X Planes Plan de Bienestar ¥ ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 servidores plblicos con Social e Incentivos bi h " Talento H
evaluacion de desempefio en ienestar e incentivos, lento Humano
sobresaliente. urlen!adus al blengstsr Humano_Subgerente
B 'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
Regisiro por medio del cual se documentos Gerencia de
- relacionados con el o
carga la solicitud de disefio de la disefio, implementacion Tecnologia / Gerente
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica Registro Mesa‘d‘e Servicios | mencidn de honor para Espafiol X |Disco duro/servidor| Html Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de X de - Disponible Mesa de Servicios, No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 (Ticket de servicio) reconocer a los servidores Social e Incentivos bienestar e incentivos, Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
publicos CNnneivaJuaclon' de orientados al bienestar a::;,:zje;ﬁ]bge,eme
y mejora de la calidad =
de vida del personal de
la entidad.
Serie Documental que
Documento en donde se certifica contiene toda la Gerencia de
el reconocimiento a cada uno de informacion que se Tetnologia, Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-021 No aplica Certficados los 'servldures publicos de a Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Plar! de Bienestar produce §obre fa X Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 reconocimientos Unidad que obtuvieron Social e Incentivos vinculacion y Talento Humano.
evaluacion de desempefio rayectoria laboral de Humano. Subgerente
sobresaliente un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electronico ot merio el oua e et o e, mpementacion Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 . L " por I . - Plan de Bienestar eno, impl p . . institucional de la . ;
No aplica de Espafiol X |correo Pst Planes ! ! y ejecucion del plande | X Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 : " Social e Incentivos " h " " cuenta del
servidores) cada uno de los servidores bienestar e incentivos, de Tecnologia funci :
P ; N uncionario
piiblicos. orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electrénico Registro de correo electrénico L?;ﬁ:"::iﬁ;’;gddn Gerencia de Buzon de correo
CESTION ESTRATEGICA | GESPPRO2| g apjica | (Remision certcados a |00 &1 Cual se due se remiten os | g opogy X | correo Insiitucional Pst Planes Plan de Bienestar Seoucién dolpian o | X Tecnologia / Gerente Disponible | stucionaldela |y e | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 apl historias laborales) certificados para que sean pai : Social e Incentivos %ie‘n estar ince’;ﬁvos de Tecngl ia P cuenta del ap 9
archivados en historias laborales N N ! g funcionario
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro que contiene el listado rd?;‘;:n::o:er?er;:alcién ?zﬁgfolai:eeerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR02{ o oy, [Listado de servidores que | de servidores pabiicos con Espariol X | isco duro/servidor Xis Planes Plan de Bienestar aoucion delplande | X Subgerenda de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 apl cumplen requisitos calificacion sobresaliente en la pai : Social e Incentivos Y €l defpla 9 P = ap 9
evaluacién de desemperio bienestar e incentivos, Talento Humano
: ( al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
. informacion que se Tecnologia / Gerente Aplicativo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 {0 ey Certficados de gﬂ::ﬁ:{;egg:z;ﬂ:gl;s e Espatiol X | Disco duro/servidor Pdf Historias laborales Sin establecer produce sobre la de Disponible Antecedentes No aplica Subgerencia de Recursos
DE PERSONAS 2 apl antecedentes PGN oo, pai : vinculacion y Tecnologia/subgeren P Disciplinarios apl Humanos
trayectoria laboral de cia de talento PGN
un funcionario o Humano_Subgerente
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la a d
informacién que se ?e'enlc'a eG " Aplicativos
Certificados de ” ‘ecnologia_Gerente/ "
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 {0 o1jicy antecedentes Personeria | CSioado de antecedentes de la g x| pisco durofservidor Pdt Historias laborales Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible antecedentes No aplica Subgerencia de Recursos
DE PERSONAS 2 Personeria de Bogota vinculacion y disciplinarios Humanos
Bogota trayectoria laboral de Talento Humano rsoneria
yectoria [t Humano_Subgerente pel
un funcionario o -
persona en la entidad,
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Coreoclecuonico | Restode core electenico reecionados conel R Buzon de corea
A por medio del cual se comunica " isefio, implementacion erencia de v
g:iggN ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica (Remision ngvedad ©N CASO1 11 hovedad al servidor publico Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 2 de no cumplir requisitos de Social e Incentivos ! aopa cuenta del
postulacion) que se p_ostula. de no blgnestar e |nc_em|vos. de Tecnologia funcionario
cumplimiento de requisitos. orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico N " docu.memos
(Remision de nformacion | Re9stTo de corieo dlectionico relacionados con el Gerenciad Buzon de correo
. v por medio del cual se coordina la . isefio, implementacion erencia de Rovng
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) No aplica E:: r:g:;z;: I;)glsnca logistica para la seleccion de Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible |nst::tz§|r:);at|,;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
mejores servidores mejores sen(idores_ publicos de bignestar e inc_enn'vos. de Tecnologia funcionario
piblicos) carrera administrativa. onen_tados al blen_estar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro por medio del cual se relacionados con el Gerencia de
solicita la publicacion de la 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ‘| COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones |informacion para la seleccion de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
mejores servidores de carrera bienestar e incentivos, Talento Humano
administrativa. orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro por medio del cual se documentos Gerencia de
i relacionados con el o
) ~ |cargalasoliciud dela : cisefo, mplementacién Tecnologia / Gerente B
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica Rggls(ro Mesa‘d‘e Servicios | publicacién d% a |nform§c|6n Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes Plar! de Blene§tar y ejecucion del plan de de - Disponible Mesa de Servicios, No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 (Ticket de servicio) para la seleccién de mejores Social e Incentivos B omestar o incenivos. Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
servidores de carrera N . ; cia de talento
administrativa. orientados al bienestar Humano_Subgerente
: 'y mejora de la calidad =
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro de correo electrénico relacionados con el Buzon de correo
(Remision agenda parala |por medio del cual se agenda la . disefio, implementacion Gerencia de PS——
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02{  \0 ojica | reuni6n para a realizacion |reunion para reatziar la seleccion | Espafiol X | correo Institucional Pst x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Tecnologia/ Gerente Disponible institucional defa | -\, oica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 ) ; . . Social e Incentivos . h " o cuenta del
de la seleccién de mejores | de mejores servidores de carrera bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
servidores publicos) administrativa. orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Documento en excel Registro por medio del cual se disefio implercv:':':cién ?.fc'ﬁZﬁlZigeee,eme/
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR-02|  \0onica | (hemramienta para la realiza la seleccion aleatoriade | g X | Correo Institucional Xis x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 o . los mejores servidores de carrera Social e Incentivos . h "
seleccion de servidores) administrativa, bienestar e incentivos, Talento Humano
- orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro por medio del cual se relacionados con el Buzon de correo
Control asistencia relacionan y firman los servidores| N disefio, implementacion Gerencia de P
g:iggg;ﬁ;; ATEGICA GESP'ZPR'OZ ) GESP'D‘;'FR'DS "|actividades (o registro de que asisten a la seleccion de Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes ;I:cr:aldi ?nlzzﬁ"zs y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible lns'i:ttjjglno"r;aé;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) mejores servidores de carrera bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
administrativa. orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos Subgerencia de
Registro por medio del cual se relacionados con el Talonto Humano
Solicitud certificado de e L 5 disefio, implementacion
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GDO-01-01-FR- disponibilidad presupuestal solicita el certificado de Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerente de Disponible Aplicativo wee No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 01 (Memorando) disponibilidad presupuestal para Social e Incentivos bienestar e incentives, Talento
cubrir los incentivos pecuniarios. orientados al bienestalr Humano/Gerencia de
3 mejora de la calidad Tecnologia_Gerente
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
P " 16 " relacionados con el Gerencia de
Acto administrativo mejores |Resolucién mediante la cual se N N N N
N N N N N N 5 disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GESP-08-09-FR- equipos rabajo y mejores | designa a los mejores equipos de Espafiol X |Disco duro/servidor, Pdf X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 01 servidores publicos (Incluye |trabajo y mejores servidores Social e Incentivos bienestar e incentives, Talento Humano
proyecto, revisién y firma) | piblicos orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
Comunicacion dirigida a los Conjunto de Subgerente de
integrantes de los equipos relacionados con el Talento
ganadores y los servidores disefio, implementacion Humano_Subgerente
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GDO-01-01-FR- Memorando publicos seleccionados, Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de ; Subgerente Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 01 informando el lugar ocupado Social e Incentivos bienestar e incentives, Administrativo y
(proyectos euipos de trabajo), o orientados al bienestalr Financiero_Subgeren
Ia designacion como mejor | melora de la caldad te;Gerente de
serviudor. e vida del personal de Tecnologia_Gerente
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro por medio del cual se : Gerencia de
carga la solcitud de divulgacion Ielaconados conel Tecnologia / Gerente
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-02 " Mesa de Servicios (Ticket |de los resultados en los medios . " . Plan de Bienestar eflo. impl de " " Mesa de Servicios " "
No aplica o PN Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes : " y ejecucion del plan de Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 de servicio) de comunicacion interna con Social e Incentivos bienestar e incentives, Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
base en la seleccion de mejores orientados al bier nestslr cia de talento
servidores por nivel jeraquico. y mejora de la calidad Humano_Subgerente
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro por medio del cual se ducurv)en(os conel Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 Leea:gsa rfs?l?(li:;tousd edne |gg ‘rjr:ngolg" Plan de Bienestar disefto, implementacién Tecnologia_Gerente/
COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones ultados € Espafiol X |Disco durofservidor| Xis X Planes ! ] y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 de comunicacion interna con Social e Incentivos bienestar e incentives, Talento Humano
Z:swei :O’:e': Sz'fﬁsgl",:fa melores orientados al bienestar Humano_Subgerente
P Jeraquico. y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro con el que se informa a relacionados con el Gerencia de
Oficio ER y Documentos la STH el incentivo no pecuniario N disefio, implementacion B
g:iggN ESTRATEGICA GESP-PR-02 No aplica soporte incentivos no seleccionado junto con los Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plar! de Bienestar y ejecucion del plan de Tecnologia /,Gereme Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 2 Social e Incentivos " B N de Tecnologia/SAF-
pecuniarios documentos soporte para el bienestar e incentivos, GD_ Subgerente
pago. orientados al bienestar =
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro de los integrantes de los LEIacf:nnadols conel i Ge’enlcia de "
N N " N N 5 lisefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggs;gATEG|CA GESP'ZPR'DZ ) GESP'O‘I'FFHB - ;E‘:;;::':'enc'a :g:cm::;;b:’;!wﬂzozznm Espafiol X Disco durofservidor Pdf X Planes zll:;aldz Elsr:?:re‘ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
piblico e reconocimiento bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
322{;1:;?:5 Subgerente de
Comunicacion y soportes, : Talento
" ! relacionados con el
mediante la cual seinformaala . disefio, implementacion Humano_Subgerente
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR-02 | GDO-0L-01-FR- Memorando y soportes SAF la relacion de los Espafiol X |Disco duro/servidor, Pdf X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de ; Subgerente Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 01 servidores que tienen derecho al Social e Incentivos bienestar e incentives, Administrativo y
iﬁcenlivo no pecuniario, con el orientados al bienestalr Financiero_Subgeren
find e realizar el pago. y mejora de la calidad te,Ger(Ientfe de
de vida del personal de Tecnologia_Gerente
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el Gerencia de
Archivo excel (seguimiento | Archivo mediante el cual se . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP'ZPR'DZ No aplica y control a la ejecucion realiza el seguimiento y controla | Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes ;::;aldi ?r:i;ﬁ‘\zs y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
presupuestal) la ejecucion presupuestal bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
’ Registro de correo electronico elacionados con el ' Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA  [GESP-PR02| Correo electrénico por medio del cual se envia el . . Plan de Bienestar | 01S€M0. implementacin Gerencia de _ institucional de la ) ’
o aplica (Remision aseguimiento a . y . Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes : " y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 2 a e " seguimiento a la ejecucion Social e Incentivos . h " o cuenta del
jecucion presupuestal) presupuestal bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
" orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos Gerencia de
Registro por medio del cual se i conel
o o carga la solicitud de la ' disefio, implementacion Tecnologia/ Gerente -
GESTION ESTRATEGICA | oegp pro3 | Noapica | V€S2 de Servicios (Ticket | G 1oacion del modelo de Espariol X | Disco durosservidor Htmi x Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de de Disponible Mesa de Servicios| \, nica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS de servicio) ¢ A iy Social e Incentivos ! gelpla Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
teletrabajo a través de los medios bienestar e incentivos, ;
de comunicacion intema. orientados al bienestar cia de talento
N N Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad =
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-03

COM-01-FR-01

Solicitud a Comunicaciones

Registro por medio del se realiza
la solicitud de la divulgacion del
modelo de teletrabajo a través de
los medios de comunicacion
interna.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-03

No aplica

Oficio ER de solicitud de
teletrabajo

Registro firmado por el servidor
por medio del cual se postula a la
modalidad de teletrabajo

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacién y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia/SAF-
GD_Subgerente

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-03

No aplica

Correo electronico
(Remision oficio de solicitud
para radicar)

Registro de correo electrénico
por medio del cual se remite la
solicitud para teletrabajar, para
ser radicada.

Espaiiol

X |Correo Institucional

Pst

Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o

persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-03

No aplica

Solicitud asignada en cordis

Registro con el que se realiza la
asignacion de la solicitud al
profesional especializado de
bienestar

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia/SAF-
GD_Subgerente

Disponible

Aplicativo Cordis

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-03

No aplica

Listado de inscritos por
dependencia

Relacion de los servidores
postulados a la modalidad de
teletrabajo y clasificados por
dependencia

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Xls

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-03

No aplica

Correo electrénico
(Remision devolucion
solicitud, para realizar
ajustes)

Registro de correo electréncio
por medio del cual se devuelve la
solicitud para relializar los ajustes
correspondientes.

Espafiol

X |Correo Institucional

Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-03

No aplica

Correo electronico
(Remision devolucion
solicitud, listado de inscritos

ateletrabajo)

Registro de correo electroncio
por medio del cual se dremite el
listado de inscritos a teletrabajo a
los jefes de cada dependencia.

Espafiol

X |Correo

Planes

Plan de Bienestar
Social e Incentivos

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el
disefio, implementacion
y ejecucion del plan de
bienestar e incentivos,
orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
institucional de la
cuenta del
funcionario

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el Gerencia de
Archivo en el que establecen los disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-03 No aplica Matriz de evaluacion de criterios a tener en cuenLla para Espafiol X Disco Xls Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS candidatos a teletrabajo aprobar o no la postulacion del Durol/servidor Social e Incentivos . . "
servidor a teletrabajar bienestar e incentivos, Talento Humano
2y orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
5 documentos
Registro de correo electrénico relacionados con el
Correo electrénico por medio del cual se dremite la disefio, implementacion Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-03 No aplica (Rem's'. n matriz de_ matriz de eyaluaclon canqlda!os Espafiol X |Correo Institucional Pst Planes Plar! de Bleneszar y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS de a una vez el jefe de Social e Incentivos b B N d log cuenta del
diligenciada) a dependencia ha relizado el ienestar e incentivos, le Tecnologia funcionario
andlisis correspondiente. orientados al bienestar
por : y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Registro de las pruebas Serie Documental que
Fiorme e resaosde oo iomacionauese Gerenciade
GESTION ESTRATEGICA Pruebas psicotécnicas | 1 o aplicads, las cuales Disco roduce sotré Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-03 No aplica teletrabajo e informe de P as apl N . Espafiol X . Html, XIs Historias laborales Sin establecer pr i Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS son utilizadas para medir Duro/servidor vinculacion y
resultados " . Talento Humano
conductas, capacidades y trayectoria laboral de Humano_Subgerente
habilidades del servidor que se un funcionario o =
postula a teletrabajo. persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Registro en el que se consignan informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA N N N los aspectos de la entrevista _ Disco N " produce sobre la - N . " N N
DE PERSONAS GESP-PR-03 No aplica Registro de entrevista aplicada al servidor postulado Espafiol X Durolservidor Html, xis Historias laborales Sin establecer vinculacion y i:zi?;e:f,ﬁ::(, Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
para teletrabajo trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en el que se registran ?sz:ﬁr:i;o:a.lfe se Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA los aspectos de[a visita Disco roduce sobré Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-03 No aplica Informe visita domiciliaria | domiciliaria realizada con el Espafiol X . Xls Historias laborales Sin establecer pr : Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS N Duro/servidor vinculacion y
reporte de las dependencias que trayectoria laboral de Talento Humano
particparon: Tl - SST - ARL yector - Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
. . Serie Documental que
ot o e con i
a teletrabajo, i POSe| informacion que se Gerencia de Buzon de correo
CESTIONESTRATEGICA | gESp-PR03 | Noaplca resultado de la visita domiciiaria | Espafiol X | correo Insiitucional Pst Historias laborales Sin establecer produce sobre la Tecnologia / Gerente Disponible | Mstucionaldela |y ica | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS visita domiciliaria) solicitando realizar los ajustes a vinculacion y de Tecnologia cuenta del
I):)s requerimientos - cuamjio trayectoria laboral de og funcionario
apli il_ un funcionario o
pligue-. persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro de correo electrénico contiene toda la
Correo electrénico por medio del cual de los informacién que se Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA " isiy de i envian la evidencia de’ . - P " produce sobre la - " " institucional de la " "
DE PERSONAS GESP-PR-03 No aplica obsevaciones ylo la subsanacion de las Espafiol X |Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion Tecnologia /'Gereme Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
. : . de Tecnologia i :
ylo trayectoria laboral de funcionario
recomendaciones, si aplican. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
.m'm'e"e.‘,wa a Subgerente de
. Registro por medio del cual se : s s Talento
CESTIONESTRATEGICA | sESP-PR-03 | Noaplica  |Registro de verificacion | consolidan los resultados de Espafiol x Disco Xis Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente|  Disponible Fileserver SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS . . Duro/servidor vinculacion y .
cada aspirante a teletrabajo N ; Gerente de
trayectoria laboral de
P, Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie Documental que
contiene toda la
N ~ Subgerente de
. Resolucion mediante la cual se informacion que se Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-03 GESP-08-09-FR- | Acto a}imlf\]slrallvu autoriza la modalidad de Espafiol X Disco Pdf X Historias laborales Sin establecer produce §obre fa Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (Autorizacion de teletrabajo) Durolservidor vinculacion y
teletrabajo trayectoria laboral de ; Gerente de
yecto Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro de correo electrénico contiene toda la
Correo electrénico por medio del cual se realiza la informacion que se Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA N o N . ccomunicacion del acto _ produce sobre la B N . institucional de la
DE PERSONAS. GESP-PR-03 No aplica ;i;rr:;l;ln"::sunr::\r:gaclon de administrativo por medio del cual Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y ;:C.rn;!zg:ﬂ /iSeren(e Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
se autoriza el teletrabajo a los trayectoria laboral de g funcionario
servidores autorizados. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Consinan o neamienos pra iomacionauese Gerenciade
GESTION ESTRATEGICA ) ) realar o teletrabajo (dias ? Disco . ) produce sobre Tecnologia_Gerente/ . ) ) )
GESP-PR-03 No aplica Acuerdo Teletrabajo N N Espafiol X N Pdf X Historias laborales Sin establecer N > Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS horario, etc), el cual debe ser Duro/servidor vinculacion y Talento Humano
flrmad}) por el servidor y jefe trayectqna Iaporal de Humano_Subgerente
inmediato un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electronico Registro de correo electrénico relacionados con el
(Remision a SST de por medio del cual se reportan a disefio, implementacion Gerencia de Buzon de correo
CESTION ESTRATEGICA | Gegp.proo3 | Noapica |informacion de senvidores | S5 198 Servidores Espafiol X | correo Insiitucional Pst X Planes Plan de Bienestar ecucién dol plan do Tecnologia/ Gerente Disponible insttucional de @ | o apica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS ap N seleccionados para teletrabajo, pal : Social e Incentivos Y €l defpla 9ia /! P cuenta del ap g
seleccionados para N bienestar e incentivos, de Tecnologia N N
. para que se informe a la ARL de N ) funcionario
teletrabajo) orientados al bienestar
esta novedad i "
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro por medio del cual se i conel Gerencia de
. o 4rR.0q .| Control asistencia registra la informacion de los . : disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | 5 p pR g3 | CESP-04-FR-03 | ividades (o registro de | servidores autorizados en la Espafiol X Disco Pt X Planes Plan de Bienestar ¥ ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 y " - - Duro/servidor Social e Incentivos . h .
asistencia en Teams) modalidad teletrabajo y que han bienestar e incentivos, Talento Humano
asistido a la capacitacion.dos orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electrénico Registro de correo electrénico rd?;ae‘;:n::;;r?er:!icién Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA . L por medio del cual se remite el - o Plan de Bienestar B, o . . institucional de la . ;
DE PERSONAS GESP-PR-03 No aplica (Rerr,lsl_un rep?ne de reporte trimestral de seguimiento Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Social e Incentivos Y ejecucion vdel pl?n de Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
'seguimiento trimestral) " bienestar e incentivos, de Tecnologia i -
a teletrabajadores N 5 funcionario
orientados al bienestar
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
4 Reporte trimestal que reliza el rd?iﬁzn:::;r?elzcién $:cr:|2foI:i:eGerente/
GESTION ESTRATEGICA | aeqp proog | Noaplica | RePorte de Seguimiento jefe de dependencia, con el Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Planes Plan de Bienestar ¥ ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Trimestral seguimiento al desempefio del Social e Incentivos . : .
teletrabajador bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
Acto admlnlslra’lvn (Pago  |Resolucion mediante la cual se informacion que se Talento
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-03 GESP-08-09-FR- | de compensacion por autoriza el pago dela Espafiol X Disco Pdf X Historias laborales Sin establecer produce %Obre a Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS gastos de internet y ccompensacién por gastos de Durof/servidor vinculacion y + Gerente de
energia) internet y energia. trayectoria laboral de .
Tecnologia_Gerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Subgerente de
) Recibos de pago aportados por el informacion que se Talento
GESTION ESTRATEGICA | oeop pRr.og Noapica | CoPiarecibointemety teletrabajor para la gestion del Espafiol X Disco. Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Humano_Subgerente Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS energia pago por compensacion de Duro/servidor vinculacién y . Gerente de
gastos de internet y energia. trayectoria laboral de M »
. : Tecnologia_Gerente
un funcionario o
|persona en la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Registro de correo electréncio relacionados con el Buzon de correo
- por medio del cual se remite a los 5 disefio, implementacion Gerencia de P,
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP-PR-03 No aplica Cofrep glezt:;zl:;a virtual) jefes de dependecia y Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zloa;aldz Eu:i';ﬁ:;s y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible lnsl::tzzlnn;aé;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
teletrabajaores la encuesta de bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
evaluacion de teletrabajo. orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Encuesia para conocera relaconados conel Gerenciace
" - y . isefio, implementacion ‘ecnologia_Gerentel
(GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Encuesf? en linea N percepcion de los s_enndores que Espafiol X Aplicativo Forms Html X Planes Plar! de Bleneszar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO evaluacion teletrabajo estan bajo la modalidad de Social e Incentivos bi h . Talento Humano
teletrabajo y Ia de sus jefes ienestar e incentvos, alento Hul
orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Iforme consolidado de los elacionados conel Gerenciade entel
. . isefio, implementacion ‘ecnologia_Gerente!
gﬁ;‘:ﬁg DETALENTO GTH-PR-03 No aplica Informe de evaluacion :;ﬂ:g:;ii Iﬁ“epr;:;ﬁ:c‘f: los Espafiol X DuroDllss:r?/i dor Pdf X Planes ;La;aldi ?r:i;ﬁf:s y‘ejecucién _del plgn de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ésta bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el Gerencia de
GESTION DE TALENTO Informe anual con el registro de bisco Plan de Bienestar disefio, implementacién Tecnologia_Gerente/
GTH-PR-03 Noaplica [Informe teletrabajo los resultados y beneficios de la |  Espatiol X X Pdf X Planes ! ! y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO N N Duro/servidor Social e Incentivos " B N
modalidad de teletrabajo bienestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Presentacién en Power Point con! relacionados con el Gerencia de
Presentacion resultados el resumen de los resultados de " . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTIONDETALENTO | oy o 03 Noapica |estrategia teletrabajo - | estrategia de teletrabajo para | Espafiol x Disco Ppt x Planes Plan de Bienestar M ejecuciég del plan de Suhgeregncia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO PP Duro/servidor Social e Incentivos " B N
Informe anual presentar al equipo técnico de bienestar e incentivos, Talento Humano
apoyo en Teletrabajo orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
documentos
relacionados con el Gerencia de
o Registro en el cual se consignan disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-03 DIES-02-FR-01 - Acta de reunion Iu§ temas expuestos al Equipo Espafiol X Disco Pdf X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 Técnico de Apoyo en Teletrabajo Durol/servidor Social e Incentivos . . "
del Informe Anual blgnestar e incentivos, Talento Humano
orientados al bienestar Humano_Subgerente
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electrénico documentos
Correo electrénico por medio del cual se remite al relacionados con el Buzon de correo
(Remision con la profesional especializado de 5 disefio, implementacion Gerencia de P,
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP-PR-03 No aplica identificacion de la bienestar la identificacion de las Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zloa;aldz Eu:i';ﬁ:;s y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible lnsl::tzzlnn;aé;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
necesidad de trabajo en situaciones excepcionales o bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
casa) especiales para autorizar el orientados al bienestar
trabajo en casa y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Coneoslcucric [Re8S0 d correocctenico relaconadosconel cvencag Buzon de cameo
A e por medio del cual se da . isefio, implementacion erencia de PRovng
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP-PR-03 No aplica &;Zm"'::):;: :siz:)pnlayr respuesta _al se_rvidor informando Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes zloa;aldz Eu:i';ﬁ:;s y_ejecucién _del plan de Tecnologia / Gerente Disponible lnsl::tzzlnn;aé;e a No aplica Subgerencia de Talento Humano
trabajo en casa) la no autorizacion de la opcion de bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
realizar el trabajo en casa orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie Documental que
Acto administra Resolucién mediante la cual omasen o se Temetoin.Gerente
0 administrativo esolucion mediante la cual se . ‘ecnologia_Gerente!
g;igg” ESTRATEGICA GESP-PR-03 GESP-08-09-FR- (Autorizacion Trabajo en autoriza la modalidad de trabajo Espafiol X Dlsco_ Pdf X Historias laborales Sin establecer ”T°d”°ev5°"’e a Subgereicia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 01 Duro/servidor vinculacion y
Casa) en casa \rayectoria laboral de Talento Humano
N N Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
) Registro de correo electrénico informacion que se Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA . RS por medio del cual se comunica - o e . produce sobre la o . . institucional de la . ;
DE PERSONAS GESP-PR-03 No aplica :El:::;;g"mz‘:g:;;%i; al servidor el acto administrativo Espafiol X [Correo Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y ;ﬁ:;l:g:ggll(:erente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
casa) que autoriza el trabajo en casa trayectoria laboral de funcionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
Registro de correo electrénico ducurv)en(os
. . relacionados con el
Correo electronico por medio del cual se reportan a elacione ” § Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA (Remision a SST de listado | SST los servidores autorizados Plan de Bienestar disefio, implementacion Gerencia de institucional de la
GESP-PR-03 No aplica « ) © Espafiol X | Correo Institucional Pst X Planes ! ! y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS de servidores autorizados | para trabajar en casa, para que Social e Incentivos b tar e i ivos, de Tecnologia cuenta del
para trabajo en casa) se informe ala ARL de esta \enestar & incentivos, o9 funcionario
novedad urlen!adus al blengsmr
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Formato en el que se registra la relacionados con el Gerencia de
Control asistencia informacién de los servidores " . disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | o op o g |CESP-04-FR03 | i des (o registro de  |autorizados en Ia modalidad Espariol x Disco P, Xis x Planes Plan de Bienestar M ejecuciég del plan de Suhgeregncia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 1 n N N N Duro/servidor Social e Incentivos " B N
asistencia en Teams) trabajo en casa y que han sido bienestar e incentivos, Talento Humano
capacitados orientados al bienestar Humano_Subgerente
'y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
o

. Carreea 30 No. 25 90, Torre B Pisa 2
57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

s
BOGOT/\

64 de 129



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene el
conjunto de
Registro de informe por medio documentos
del cual el jefe de dependencia relacionados con el Gerencia de
realiza el seguimiento y disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-03 No aplica Informe de p ion al de Espafiol X Disco .Pdf X Planes Plan de Bienestar y ejecucion del plan de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS y Durol/servidor Social e Incentivos . . "
las metas y compromisos bienestar e incentivos, Talento Humano
acordados con el servidor orientados al bienestar Humano_Subgerente
autorizado para trabajar en casa y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
conjunto de
documentos
Correo electronico Registro de correo electronico ;?ngg"ﬁ:;sg:‘;'ci on Gerenciade Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-03 No aplica (Remision d.e dncumgntos con el cual se que se ’e’?"e" los Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plar! de Bleneszar y ejecucion del plan de Tecnologia / Gerente Disponible insitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS de teletrabajo y trabajo de | documentos de teletrabajo y Social e Incentivos ! gepla ) cuenta del
casa) trabajo en casa para archivo. bienestar e incentivos, de Tecnologia funcionario
P ) orientados al bienestar
y mejora de la calidad
de vida del personal de
la entidad.
Serie que contiene el
Regisiro que contiene la doctmentcs Gerencia de
N ) Plan de Trabajo de N Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 No aplica Plan.qe Trabajo ‘?“‘?a‘ de plaljgaclon anual d?. las Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Gestion del relaclongldos con fa . Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Gestion del Rendimiento | actividades de gestion de . planeacion y ejecucion
rendimiento. Rendimiento del plan anual de Talento Humano
trabajo de gestion del Humano_Subgerente
rendimiento.
Comunicacién interna firmada
por el Subgerente de Talento
Humano, para la designacion de N 5
enlaces y lineamientos para f::.ﬁ:;e d?""e"e el i:; ?‘t'e;ente de
evaluadores de servidores de doclumentos Humano_Subgerente
. carrera administrativa y en Plan de Trabajo de : . -
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 GDO-0L-01-FR- . de periodo de prueba, jefes de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Gestion del relaclongdos con fa : y Sul?gg rentg Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (incluye proyecto y firma) d y N - planeacién y ejecucion Administrativo y
lependencia que deban realizar Rendimiento n "
iy 0 del plan anual de Financiero_Subgeren
la valoracién de gestion de trabajo de gestion del te;Gerente de
servidores con vienulacion en renr;‘mient(g) Técnolo ia_Gerente
provisionalidad, y evaluadores de : 9/
Acuerdos de Gestion de
Gerentes Publicos
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro de correo electronico . documentos " Buzon de correo
L : Plan de Trabajo de : Gerencia de PS——
GESTION DE TALENTO GESP-PR-05 No aplica (Remisién de devolucion - |con el cual se devuelve el Espafiol X |Correo Institucional -Pst X Planes Gestion del relacionados con la_ Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de de para on planeacion y ejecucion ) cuenta del
" . " " Rendimiento de Tecnologia oA
para realizar ajustes) realizar ajustes. del plan anual de funcionario
trabajo de gestion del
rendimiento.
Serie que contiene el
Archivo en Excel con la Conjurto de. Gerencia de
Programacién de informacién la programacién de . Plan de Trabajo de 4 Tecnologia_Gerente/
CESTIONDETALENTO | oeop pros | Noaplica  |Capacitaciones (Archivo |las capcaitaciones para cada una| Espafiol x Disco Xis x Planes Gestion del relacionados conla Subgerencia de Disponible Sharepoint STH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO & Duro/servidor on planeacién y ejecucion
Excel -) de las fases de Evaluacion del Rendimiento Talento Humano
Desempefio Laboral del plan anual de Humano_Subgerente
trabajo de gestion del =
Serie que contiene el
conjunto de :
: " Gerencia de
Presentacion que contiene la Plan de Trabajo de documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA " ion di 1 ion del Sistema Tipo . Disco " relacionados con la = " " " " :
DE PERSONAS GESP-PR-05 Noaplica [ P8 Moo EDL EDL y a programacion de cada Espafiol X Durojsenvidor Ppt X Planes Gestion del planeacion y ejecucion Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Rendimiento Talento Humano
una de sus fases del plan anual de Humano_Subgerente
trabajo de gestion del =
rendimiento.
> -]
v, Carresa 30MNo. 2 90, Torre BPiso2
R BOGOT/\
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Serie que contiene el
Registro de correo electrénico conjunto de
Correo electrénico con el cual se remite la Plan de Trabajo de documentos Gerencia de Buzon de correo
(GESTION DE TALENTO GESP-PR-05 No aplica (Remision presentacion presen!acan parala Espafiol Correo Institucional Pst X Planes Gestion del relam"a,dos conla . Tecnologia / Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " capacitacion, con el fin de que on planeacion y ejecucion cuenta del
para la capacitacion) Rendimiento de Tecnologia
sea revisada y aprobada por el del plan anual de funcionario
Subgerente de Talento Humano trabajo de gestion del
rendimiento.
Serie que contiene el
Herramienta para programar conjunto de
" . documentos : Buzon de correo
actividades o reuniones de Plan de Trabajo de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 No aplica Agenda electronica - Teams | trabajo, en este caso, para la Espafiol Disco Pst X Planes Gestion del relam"a,dos conla 5 Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS . . Duro/servidor on planeacion y ejecucion cuenta del
capacitacion de los lineamientos Rendimiento de Tecnologia
doEDL del plan anual de funcionario
g trabajo de gestion del
rendimiento.
Serie que contiene el
Regisiro por medio de cual se doctmentcs Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Registro de N p?os i Disco duro Plan de Trabajode | 12 ionados con la Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS GESP-PR-05 No aplica Evaluacion - Concertacion funcionales y comportamentales Espafiol Jservidor Pdf X Planes Gestion del i6n y ejecucion Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de compromisos nales y compol ) Rendimiento Y el Talento Humano
con el jefe inmediato y el servidor del plan anual de Humano_Subgerente
trabajo de gestion del =
rendimiento.
Serie que contiene el
conjunto de
Correo electrénico Registro de correo electronico . documentos " Buzon de correo
- oo y Plan de Trabajo de N Gerencia de P,
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 No aplica (Remisién comunicacion al | con el cual se remite al evaluado Espafiol Correo Institucional -Pst X Planes Gestion del relacionados con la_ Tecnologia / Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS evaluado de los la comunicacion de los . planeacion y ejecucion o cuenta del
N ™ " " Rendimiento de Tecnologia Sonark
compromisos fijados) compromisos fijados. del plan anual de funcionario
trabajo de gestion del
rendimiento.
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de
presenta reclamacion en dnica Plan de Trabajo de documentos Gerencia de
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 No aplica Oficio de " eclamacion instancia ante la Comlslbn _de Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestion del relaclongdos con fa : Tecnologia/ Gerente Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS compromisos ER Personal con la manifestacién de o planeacién y ejecucion de Tecnologia/SAF-
: . Rendimiento
su inconformidad con respecto a del plan anual de GD_Subgerente
los compromisos fijados. trabajo de gestion del
rendimiento.
Serie que contiene el
conjunto de :
R - " Gerencia de
Acto administrativo Resolucién mediante la cual se . documentos .
- . Plan de Trabajo de - Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR.05 | GESP-08-09-FR- | (Resolucion recurso resuelve [a reclamacion frente a Espafiol Disco durolservidor -Pdf X Planes Gestion del relacionados con la_ Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 reclamacion fijacion de la inconformidad del servidor por . planeacién y ejecucion
i los compromisos fijados Rendimiento del plan anual de Talento Humano
trabajo de gestion del Humano_Subgerente
rendimiento.
Serie que contiene el
conjunto de
. 8 . documentos . y
. . Registro de compromisos Plan de Trabajo de : Comision Nacional -
(GESTION DE TALENTO GESP-PR-05 No aplica Regls(_ro compromisos concertados en el aplicativo Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestion del relaclon_ados con fa : del Servicio Civil - Disponible Aplicativo SEDEL No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicativo SEDEL © on planeacién y ejecucion CNSC
SEDEL disefiado por la CNSC Rendimiento CNSC
del plan anual de
trabajo de gestion del
rendimiento.
Registro de correo electrénico Serie que contiene el
& con el cual se remite la solicitud conjunto de
Correo electrnico .
o ol d al jefe de la dependencia de las Jan de Trabaio d documentos ad Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA ) (Remisién solicitudde |, iicacian yio argumentacién . Plan de Trabajode | 1o inados con la Gerencia de . institucional de la ) )
GESP-PR-05 No aplica justificacion por no remisién Espafiol Correo Institucional Pst X Planes Gestion del : : : Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS PO de las razones por las cuales no on planeacién y ejecucion ) cuenta del
de concertacién de . n Rendimiento de Tecnologia i :
N fue remitida la concertacion de del plan anual de funcionario
los compromisos de los trabajo de gestion del
servidores a su cargo. rendimiento.
Serie que contiene el
Registro Archivo en Excel con la ggz{:‘:";f:s Gerencia de
SESTION ESTRATEGICA Registro Base de datos  |informacion de todos los Plan de Trabajo de Telacionades con la Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-05 No aplica EDL - Concertacion de servidores de carrera quienes Espafiol Disco duro/servidor| Xis X Planes Gestion del : : : Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 0 ° . on planeacién y ejecucion
compromisos servidores | concertaron compromisos para Rendimiento el lan anul de Talento Humano
su evaluacién de desempefio. trabeio e gestion del Humano_Subgerente
rendimiento.
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
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Serie que contiene el
conjunto de .
Registro por medio de cual se Jan de Trabaio d documentos Gere“f'a de ,
Registro Instrumento de Plan de Trabajo de Tecnologia_Gerente/
(GESTION DE TALENTO GESP-PR-05 No aplica Evaluacion - Seguimiento a realiza el seguimiento al avance Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestion del relam"a,dos conla . Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO del cumplimiento de los on planeacion y ejecucion
los compromisos Rendimiento Talento Humano
compromisos del evaluado del plan anual de Humano, Subgerente
trabajo de gestion del -
rendimiento.
Serie que contiene el
Registro por medio de cual se conjunto de Gerencia de
y . documentos .
GESTION DE TALENTO Registro de los de Plan de Trabajo de relacionados con la. Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-05 No aplica - Plan de mejora basados en el Espafiol Disco duro/servidor .Pdf X Planes Gestion del . 5 Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO N on planeacion y ejecucion
Mejora seguimiento y verificaciond e las Rendimiento Talento Humano
evidencias. del plan anual de Humano_Subgerente
g trabajo de gestion del -
rendimiento.
Registro por medio de cual se f::.ig;e d?""e"e el
realiza la evaluacion parcial doclu mentos Gerencia de
Registro Instrumento de semestral/eventual de acuerdo Plan de Trabajo de N Tecnologia_Gerente/ —
SLEJMSA-LIgg DETALENTO GESP-PR-05 No aplica ién - i conel je de avance, en Espafiol Disco duro/servidor -Pdf X Planes Gestion del relaclongldos glnc:i:ién Subgerencia de Disponible Aplicativo EDL- No aplica Subgerencia de Talento Humano
parcial semestral o eventual | relacién al cumplimiento o Rendimiento del plan ami’al Jde Talento Humano
incumplimiento de los " abp jo de gestion del Humano_Subgerente
compromisos 2j0 de o
rendimiento.
Serie que contiene el
. . conjunto de
- Registro de correo electrénico
e . . : B
GESTION DE TALENTO (C;é:ifane cct:)lr):l:cn?cacién con el cual se remite la Plan de Trabajo de fﬁgﬁﬁfgé‘fs conla Gerencia de in:ﬁ'éiﬁf\;(’a":fi
HUMANO GESP-PR-05 No aplica evaluacion parcial comunicacion al servidor de la Espafiol Correo Institucional Pst X Planes Gestion del Janeacion y ejecucion Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
P evaluacion parcial semestral Rendimiento p ¥ el de Tecnologia N N
'semestral 0 eventual) P del plan anual de funcionario
leventual | i
trabajo de gestion del
rendimiento.
Registro de correo electrénico f::.i:;e d?""e"e el
Correo electronico con el cual se remite a a Oficina documonios Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA (Remision omisiones ala |46 Control Discipiinario las Plan de Trabajode | ojacionados con la Gerencia de institucional de la
DE PERSONAS GESP-PR-05 No aplica realizacion de la omisiones en las que incurran las|  Espafiol Correo Institucional -Pst X Planes Gestion del Janeacion y ejecucion Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
8 partes responsables durante el Rendimiento P ¥ el de Tecnologia y N
evaluacion) ) del plan anual de funcionario
proceso de evaluacion del trabajo de gestion del
desempefio laboral. 2jo de
rendimiento.
Serie que contiene el
Registro Archivo en Excel con la 322{:":‘:::5 Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Registro Base de datos informacién de todos los Plan de Trabajo de relacionados con la Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-05 No aplica EDL - Evaluacién parcial |servidores de carrera que fueron | Espafiol Disco durolservidor Xls X Planes Gestion del N " " Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS icor " ! o planeacién y ejecucion
rial Rendimiento del plan anual de Talento Humano
eventual/semestral) trabajo de gestion del Humano_Subgerente
rendimiento.
Serie que contiene el
Registro por medio de cual se Sﬁﬂﬂ’ﬁ:}ffs Gerencia de
Registro Instrumento de - - o Plan de Trabajo de - Tecnologia_Gerente/ -
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 No aplica Evaluacion - Evaluacion realiza la evaluac_lﬁn defln(lva de Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestion del relaclon_ados con fa : Subgerencia de Disponible Aplicativo EDL- No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Al acuerdo con los lineamientos on planeacién y ejecucion APP
definitiva : Rendimiento Talento Humano
establecidos. del plan anual de Humano_Subgerente
trabajo de gestion del =
rendimiento.
Serie que contiene el
conjunto de
. " . documentos Gerencia de
Registro por medio del cual el Plan de Trabajo de 4
CESTIONESTRATEGICA | ceep ppos | Noapica  [DOCUMeNO-Recursode |Gy i bone recurso contra| - Espariol Disco durofservidor Pt X Planes Gestion del relacionados con 2 Tecnologia / Gerente Disponible AplicativoWCC | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS reposicién / apelacion (ER) cor Interpone re on planeacién y ejecucion de Tecnologia/SAF-
la calificacion definitiva. Rendimiento
del plan anual de GD_Subgerente
trabajo de gestion del
rendimiento.
Serie que contiene el
conjunto de
- . " . documentos Gerencia de
Oficio de respuesta a Registro por mediio del cual se da; Plan de Trabajo de 4 5
GESTION ESTRATEGICA | oeop o 05 | GDO-01-FR-01 |recurso de respuesta al recurso de Espariol Disco duro/servidor P x Planes Gestion del relacionados confa Tecnologia/ Gerente Disponible Aplicativo WCC Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DEPERSONAS reposicion/apelacion reposicion y/o apelacion Rendimiento planeacion y ejecucion de Tecnologia/SAF-
oS ap P yio ap del plan anual de GD_Subgerente
trabajo de gestion del
rendimiento.
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
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Serie que contiene el Subgerente de
Comunicacion interna por medio conjunto de Talento
Memorando con de la cual los evaluadores Plan de Trabajo de documentos Humano_Subgerente
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 GDO-01-01-FR- evaluaciones (incluye remiten la evaluacion defintiva en Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestion del relam"a,dos conla . ; Subgerente Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 Toyecto y fima) periodo anual u ordinario, a la Rendimiento planeacion y ejecucion Administrativo y
proyectoy Subgerencia de Talento Humano del plan anual de Financiero_Subgeren
acorde con los lineamientos. trabajo de gestion del te;Gerente de
rendimiento. Tecnologia_Gerente
Serie que contiene el Subgerente de
Comunicacion interna por medio conjunto de Talento
. de la cual la Subgerencia de . documentos Humano_Subgerente
Memorando informacion de Plan de Trabajo de —
GESTION ESTRATEGICA GDO-01-01-FR- " Talento Humano informa a la " relacionados con la ; Subgerente " " - " :
DE PERSONAS GESP-PR-05 o1 (_)mlslon (incluye proyecto y Oficina de Control Disciplinario la Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestl_ﬁn_del planeacién y ejecucion Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
firma) N - Rendimiento
omisién en la realizacion de la del plan anual de Financiero_Subgeren
calificacion definitva. trabajo de gestion del te;Gerente de
rendimiento. Tecnologia_Gerente
Serie que contiene el
conjunto de §
" Gerencia de
Registro Archivo en Excel con la " documentos "
; H 16 Plan de Trabajo de i Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 No aplica Registro Base de datos _ |informaci6n de todos los Espafiol Disco duro/servidor Xls X Planes Gestion del relacionados con la_ Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS EDL - definitiva de carrera que fueron o y ejecucion
" o Rendimiento Talento Humano
evaluados (evaluacion definitival) del plan anual de Humano, Subgerente
trabajo de gestion del =
rendimiento.
Registro de correo electrénico f::.ig;e d?""e"e el
con el cual remite a seleccion, doclu mentos Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA Correo electrénico vinculacion y retiro la novedad de: Plan de Trabajo de relacionados con la Gerencia de institucional de la
GESP-PR-05 No aplica (Remision novedad calificacion no satisfactoria para Espafiol Correo Institucional Pst X Planes Gestion del o N . Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS emISIo " ) o planeacion y ejecucion ) cuenta del
no que sea elacto Rendimiento del plan anual de de Tecnologia funcionario
administrativo que declare " abp jo de gestion del
insubsistente el nombramiento. 2j0 de o
rendimiento.
Serie que contiene el
conjunto de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Informe con el resultado Plan de Trabajo de f;:z:g::;%ss conla Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS GESP-PR-05 No aplica Informe i de las Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestion del Janeacion y ejecucion Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de desempefio Rendimiento zel plan anuyal Jde Talento Humano
trabajo de gestion del Humano_Subgerente
rendimiento.
Serie que contiene el Subgerente de
‘Comunicacion interna por medio conjunto de Talento
. : de la cual la Subgerencia de . documentos Humano_Subgerente
Memorando informacion de N Plan de Trabajo de N . —
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 GDO-0L-01-FR- Omision (incluye proyecto y Talento Humar‘m remite el Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Planes Gestion del relaclongdos con fa : y Sul?gg rentg Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 - informe consolidado de la . planeacién y ejecucion Administrativo y
firma) N Rendimiento N N
evaluacién de desempefio al del plan anual de Financiero_Subgeren
Director trabajo de gestion del te;Gerente de
rendimiento. Tecnologia_Gerente
Serie que contiene el
conjunto de §
" " Gerencia de
Registro por medio del cual se . documentos .
GESTION DE TALENTO o _Isolicita la publicacién del Informe ) . Plan de Trabajode |12 ionados con la Tecnologia_Gerente/ A ! ) !
GESP-PR-05 | COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones N y Espafiol Disco duro/servidor | Xls X Planes Gestion del y 5 : Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO consolidado de la evaluacién de on planeacién y ejecucion
: Rendimiento Talento Humano
desempefio en la intrantet. del plan anual de Humano_Subgerente
trabajo de gestion del =
rendimiento.
Serie que contiene el
Registro por medio del cual se conjunto de Gerencia de
GESTION DE TALENTO Registro Mesa de Servicios csrga fa sp;icimd dela Plan de Trabajo de f;:/l;ir;::é?)ss con la ;:c nologfa/ Gerente Mesa de Servicios|
GESP-PR-05 No aplica e publicacién del Informe Espafiol Disco duro/servidor| Html X Planes Gestion del ados con fa Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) " ” o planeacién y ejecucion Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
consolidado de la evaluacion de Rendimiento "
desempefio en la intrantet del plan anual de cia de talento
) trabajo de gestion del Humano_Subgerente
rendimiento.
Serie que contiene el
Registro de correo electrénico conjunto de
Correo electrénico con el cual el profesional de Plan de Trabajo de documentos Gerencia de Buzon de correo
GESTIONDETALENTO  |eepppos | Noaplica  |(Remision confirmacien | 0L femiteal Subgerentede | g o Correo Institucional Pst X Planes Gestion del relacionados con la_ Tecnologia / Gerente Disponible institucional de a | o ppjica | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO mision conti Talento Humano la publicacién on planeacién y ejecucion ) cuenta del
publicacion del informe) o . Rendimiento de Tecnologia i :
de la publicacion del informe en del plan anual de funcionario
laintranent. trabajo de gestion del
rendimiento.
o Ry
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Serie que contiene el
;‘;2{:’ :;‘S:; Gerencia de
Registro de captura de pantalla Plan de Trabajo de Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-05 No aplica Captura de Pantalla Intranet de la publicacién del informe en Espafiol X |Disco duro/servidor| Jpg X Planes Gestion del relam"a,dos conla . Subgerencia de Disponible Sharepoint_STH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Pantallazo) 4 on planeacion y ejecucion
laintranet. Rendimiento Talento Humano
del plan anual de Humano_Subgerente
trabajo de gestion del -
rendimiento.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Presupuesto del SG-SST para el planeacion y ejecucion .
siguiente afio, identificando el de actividades de ?:;gfo':i:e Gerente!
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica Presupuesto SG_SST recurso humano, financiero y Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud y _|seguridad e higiene Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS tecnoldgico requerido para la Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humano
implementacion, mantenimiento y como objetivo Humano_ Subgerente
continuidad del SG - SST mantener y mejorar la =
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
e QU CONENe 105
documentos que
Registro de correo electronico evidencian la
con el cual el Profesional planeacion y ejecucion
o o i Buzon de correo
A " Especializado de SSt remite el de actividades de Gerencia de P
GESTIONDETALENTO | oeqp prog | Noapica | COTeO electionico presupuesto proyectado del Espafiol X |correo institucional Pst X Planes Plan Anual de Saludy | o e o higiene Tecnologia/ Gerente Disponible institucional de fa |\, ojica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ; en el Trabajo |, - o " cuenta del
SGSST al industrial, que tienen de Tecnologia funci N
o paie o uncionario
Especializado de némina para su como objetivo
consolidacion. mantener y mejorar la
salud de los
“SEfiE e Contiene 105
documentos que
evidencian la
Registro de correo electrénico laneacion y ejecucion 5
GESTION ESTRATEGICA Correo electrnico (:c;ng el cual el Profesional Plan Anual de Salud ge az:tividad);sjde Gerencia de iﬁ:;&"dgisoége;
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica lision solicitud Especializado de SST remite al Espafiol X |Correo Pst X Planes Segquridad en el Tr: aby'o idad e higiene Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
actualizacion normograma) |lider MIPG la solicitud de 9 2 industrial, que tienen de Tecnologia funcionario
actualizacion del normograma como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro por medio del cual se z::;@cw;ggdﬁ;ej::uclﬁn Gerencia de
actualiza el normograma de SST - - Tecnologia_Gerente/ -
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA GESP-PR-09 No aplica :c%r;?zga’:;a SsT en el Aplicativo Pandora - SGI, Espafiol X |Disco duro/servidor Html X Planes gf"u:g::'e‘:‘e;?:;%y.o Is:dglz"srt'g:f euhelgt:::Zn Subgerencia de Disponible I::‘:nw:;':: No aplica Subgerencia de Talento Humano
de acuerdo con los cambios que 9 2l como ob‘égivo Talento Humano
surjan en la norma identificada. y . Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
Politica del Sistema de Gestion e ecucitn
Integral debe ser revisada como planeacion y ej Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Politica del Sistema de | ™Minmo unavez al aflo,y de Plan Anual e Saludy |seuidad s mgene Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-09 No aplica ; requerirse, actualizada acorde Espafiol X |Disco durofservidor| Pdf X Planes ) Y |segund o Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Gesti6n Integral- SGST ! § Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
con los cambios tanto en materia como objetive Talento Humano
de Seguridad y Salud en el Jetivo Humano_Subgerente
Trabajo mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
“SETTE UE CONTEne 105
Registro de correo electrénico documentos que
8 evidencian la
. con el cual el Profesional 2 : "
Correo electr6nico ‘alizado d ite I planeacion y ejecucion de
. (Remision solicitud e o 12 o Anual de Saludy | g€ actvidades de Gerencia de Buzon do core
CESTIONESTRATEGICA | gESp-PR-09 | Noaplica  |presentacion Comité solcitud a |a OAPAP de a Espafiol X | correo Insiitucional Pst X Planes Plan Anual de Saludy | oo, igad e higiene Tecnologia / Gerente Disponible | "Sttuctonal dela |, ica | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS S presentacion al Comité Seguridad en el Trabajo |* . 4 cuenta del
Institucional de Gestion y - ” industrial, que tienen de Tecnologia ; N
Institucional de Gestion y " d funcionario
Desempefio) 12 Y como objetivo
Desempefio para su revision y .
e mantener y mejorar la
aprobacion. salud de los
o
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Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene 10s
documentos que
Registro por medio del cual se evidencianla Gerencia de
solicita la socializacion de la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | Gesp.pR-09 | COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones |actualizacion de la politica a Espafiol X |Disco durofservidor Xis X Planes Plan Anual de Saludy | de actividades de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS en el Trabajo € higiene =
todos los servidores de la . . o Talento Humano
industrial, que tienen
Unidad. g Humano_Subgerente
como objetivo =
mantener y mejorar la
ot de e
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la Gerencia de
Registro por medio del cual se 2 .
) _|carga la solicitud de la planeacion y ejecucion Tecnologia / Gerente .
GESTION ESTRATEGICA | 5e6p pR g9 Noapica | Registro Mesa de Servicios | i cien de la actualizacien | Espariol X |Disco durofservidor| Html X Planes Plan Anual de Saludy |de actividades de de Disponible Mesa de Servicios| o 4jcq Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Ticket de servicio) de la politica a todos los en el Trabajo e higiene Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
M industrial, que tienen cia de talento
servidores de la Unidad.
como objetivo Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
Serie que contiene los
documentos que
Plan anual de trabajo de evidencian la "
Seguridad y Salud en el Trabajo, planeacion y ejecucion ?:c'igfo'gigea erente!
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica Plan anual de trabajo SST con el respec!lvp cronograma, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud Y de actnvndades_ c_le Subgerenci; de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS para el cumplimiento del Sistema en el Trabajo & higiene Talonto Humano
de Gestion de Seguridad y Salud industrial, que tienen Humano, Subgerente
en el Trabajo como objetivo -
mantener y mejorar la
salud de Ins
Serie que contiene 105
documentos que
Registro por medio del cual se evdencianla Gerencia de
solicita la socializacion del Plan planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/
S NTEGICA | GESP-PR-09 | COM-01-FR-01 | Solctud a Comunicaciones |anual de Seguridady Salud en el |~ Espatiol X | Disco durolservidor Pt X Planes o e o Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noapica | Subgerencia de Talento Humano
Trabajo para conocimiento de . . o Talento Humano
todos los niveles de la Entidad. industrial, que tienen Humano_Subgerente
" como objetivo =
mantener y mejorar la
ot de e
Serie que contiene 10s
documentos que
Registro por medio del cual se evidencian la Gerencia de
cargala solicitud de la planeacién y ejecucion Tecnologia / Gerente
GESTION ESTRATEGICA " Registro Mesa de Servicios |socializacion del Plan anual de - " . Plan Anual de Saludy  |de actividades de de " " Mesa de Servicios " ;
DE PERSONAS GESP-PR-09 Noapica | (rick e servicio) Sequridad y Salud en o Trabajo |  ESPAT X |Disco durofservidor Html X Planes {dad en el Trabajo idad € higiene Tecnologalstbgeren Disponible Ca Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
para conocimiento de todos los industrial, que tienen cia de talento
niveles de la Entidad. como objetivo Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
. . planeacion y ejecucion
Correo electronico :;“,'f,g;g z;‘:.r;) :;e;!er:(:gﬁt; la de actividades de Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA . (Remision gestion y ? - o Plan Anual de Saludy [seguridad e higiene o . . institucional de la . ;
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica conformacion del gl;n;&;rz)a:;ég:ﬂ[%:ﬁl(éswua Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen ;:?I['!e(:::g:a Il(:erente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
COPASST) en el Trabajo 9 y como objetivo g funcionario
io- mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
SETEUE o TUS:
documentos que
evidencian la
Damenor o s s S
CESTION ESTRATEGICA | gesp.pr-09 | Noapica  |Cerlficadodefilacionde |certfica laaliiacion alaARL | - g o gy X | Disco durolservidor pe X Planes Plan Anual de Saludy. |ooqidaq e higiene Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS la ARL contra riesgos profesionales a Seguridad en el Trabajo | " 4
. " industrial, que tienen Talento Humano
servidores y contratistas o
como objetivo Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
Serie que contiene Tos
Herramienta de gestion que documentos que
permite identificar peligros y evidencian la
ot e oW st pra ) ceen S
GESTION ESTRATEGICA " peligros, valoracién de P N . " . Plan Anual de Salud y : ;L o " " . : :
DE PERSONAS GESP-PR-09 Noapica |10 0 teterminasion e |PerMmite identiicar, evaluary Espatiol X | Disco duro/servidor Xis X Planes Seguridad en el Trabao [5€901d20 € higiene Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
controlar de un modo industrial, que tienen Talento Humano
controles - P
permanente los riesgos de como objetivo Humano_Subgerente
accidentes y enfermedades del mantener y mejorar la
trabajo salud de los
L nla
o

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2

57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

s
BOGOT/\




PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

ST YuE LuNUEIE 1S
documentos que
" evidencian la
[Der;?i:ran;n:)? ;12; rcv:gguz :Ieal cual se planeacion y ejecucion Gerencia de
o N de actividades de Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica Plan de Capacitacion capacitacién en SST, teniendo Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Saludy seguridad e higiene Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS en cuenta el desarrollo de las Seguridad en el Trabajo | N "
actividades de promocion y industrial, que tienen Talento Humano
revencion como objetivo Humano_Subgerente
P N mantener y mejorar la
salud de los
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion :
i Gerencia de
. Registro de los participantes a de actividades de )
Control asistencia " L Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica actividades SST (o registro reuniones, capacmclqnes y Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Saludy ;egurl@ad e higiene Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS caces entrenamientos organizados por Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
de asistencia en Teams) el subproceso de SST como objetivo Talento Humano
mantener y mejorar la Humano_Subgerente
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion .
Archivos con matrz de de actividades de e Serentel
GESTION ESTRATEGICA " Documentos SGSST: identificacion de peligros, y " . Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene i " " " " :
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica Matriz IPVREC, protocolos | protocolos establecidos por el Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls, .pdf X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen ?:Il;g:‘:;e:m: ;1:0 Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
componente de SST. como objetivo
pol manten eJr y mejorar la Humano_Subgerente
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion -
- " o Gerencia de
; ; Resolucién por medio de la cual de actividades de .
Resolucién de adopcién de - - Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica protocolos relacionados a se adoptan los protocolos e Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud Y ;egurlqad e hlg!ene Subgerencia de Disponible Fileserver_ SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS et instrumentos para la Seguridad y Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humaro
Salud en el Trabajo como objefivo Humano, Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
que
Registro que contiene los e:;':z:z'ig: Iae‘ecuci on
programas y planes de trabajo de ze activid ad{esj do Gerencia de
L los programas de promocion y - - Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA GESP-PR-09 No aplica z’%g;r:i';: ?:avlgllancla prevencion de la salud y Espafiol X |Disco duro/servidor| pdf X Planes gf"u:;::':ne;?gy.o ls:dglfsrt'ﬁ:f euhelgz:::Zn Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
P! 9 programas de vigilancia 9 a| como ob‘égivo Talento Humano
epidemioldgica requeridos, segun' manten eJr meiorar la Humano_Subgerente
el cronograma establecido Y mej
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
idencian la
Registro que contiene el planeacion y ejecucion N
cronograma y planes de trabajo de actividades de ?;zzﬁ::igeeere ntel
GESTION ESTRATEGICA " para cumplir con las actividades - " . Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene = " " " " "
DE PERSONAS GESP-PR-09 Noaplica  |Cronograma e medicina del rabajo, Espafiol X | Disco duro/servidor Xis, .pdf X Planes Seguridad en el Trabajo | mdustrial, que fienen ?:12?116:3: ;1:0 Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
prevencion y promocion de la como objetivo Hi
. umano_Subgerente
salud mantener y mejorar la =
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Matriz de informacién que Serie que contiene los
permite establecer dos aspectos: documentos que
1) las medidas de control que se evidencian la
deben tomar para proteger la planeacion y ejecucion :
seguridad y la salud de un de actividades de (Tseeéﬁglcolgi:eeeren -
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica b matri , en funcion d,e los Espafiol X |Disco duro/servidor| Xis, .Pdf X Planes Plan Anual de Saludy ;egurl@ad e higiene X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS informacion riesgos a los cuales esta Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humano
expuesto por su cargo; y 2) El como objetivo
N Humano_Subgerente
tipo y la periodicidad de mantener y mejorar la
examenes médicos que se le salud de los
deben realizar al trabajador que trabajadores en la
ocupa un determinado cargo. Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
Documentos que permiten :;’;:E"E?IZ’[" Iyaejecucién
evidenciar la gestion de las de actividades de Gerencia de
Certificados de custodia de |evaluaciones médicas de N . Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica historia clinica y, de aptitud |acuerdo con la normatividad y Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud Y ;egurlqad e hlg!ene X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS . 0 con Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
con los alos cuales e Talento Humano
se encuentra expuesto el como objeivo Humano_Subgerente
trabajador. mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Reporte que contiene la planeacién y ejecucion Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Reporte de accidente, recqg ilafién'de':)s ?amsddel Plan Anual de Salud o mgﬂ”ﬁ - ;ef:mhgia'_sderemel Servidor ARL
. e accidente o incidente, o de " " lan Anual de Saludy |seguridad e higiene ubgerencia de - ervidor ARL y . "
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica ::;gz?le o enfermedad enfermedad laboral, con la Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen X Talento Humano Disponible EPSs No aplica Subgerencia de Talento Humano
definicion de tiempo, modo, lugar como objetivo Humano_Subgerente
y demés informacién requerida, mantener y mejorar la ARLy EPSs
salud de los
ji enla
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion Gerencia de
N - N de actividades de Tecnologia_Gerente/
Registro de Investigacion | Reporte que contiene la - - : .
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica de accidentes e incidentes |investigacion de accidentes e Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud Y ;egurlqad e hlg!ene X Subgerencia de Disponible Servidor ARLY No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS . y Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humano EPSs
(ARL) incidentes de trabajo o
como objetivo Humano_Subgerente
mantener y mejorar la ARL
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion y
Registro que contiene una de actividades de ?;ﬁgﬁj‘:igeeemn -
GESTIONESTRATEGICA | oeopppiog | Noaplica | RCUISIIO Lecciones descripcion de las lecciones Espariol x| pisco durofservidor P, Ipg X Planes Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene x Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS aprendidas aprendidas de acuerdo al Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humano
accidente o incidente presentado. como objetivo Hi
. umano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Archivo en Excel que contiene la planeacion y ejecucion Gerencia de
o ) informacién relacionada con el ' de actividades de Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | oeqp pRog | Noapica  |ReUSUOBasededatosde |, coricng jaboral de la Entidad, | Espafiol X Disco Xis X Planes Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene x Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS ausentismo laboral I dicin de indicad Duro/servidor Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen al
la medicion de indicadores y como objetivo Talento Humano
andlisis de datos. " Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
o B3
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Serie que contiene los
documentos que
Registro de chequeo en donde ev'de"m?" a 5
v planeacion y ejecucion .
se revisan estructuras, Gerencia de
Lista de chequeo superficies de trabajo y de actividades de Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 GESP-09-01-FR- inspecciones de seguridad | desplazamientos, validando en Espafiol Disco Pdf X Planes Plan Anual de Salud y |seguridad e higiene Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS Durol/servidor Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
(Formato) este campo los aspectos a Talento Humano
N > como objetivo
evaluar, calificando y dejando las Humano_Subgerente
observaciones respectivas. mantener y mejorar la
. salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion §
Archivo en el cual se relacionan de actividades de ?:c'igfn'gigeaere" -
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 No aplica Matriz df" elementos de las neces idades de elementos de Espafiol X Dlsco_ Xls. X Planes Plan Anual de Salud Y ;egurlqad e hlg!ene Subgerenci; de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS proteccion proteccion personal para los Duro/servidor Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen T a0
senvidores. como objetivo Humano, Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Registro por medio del cual se
identifican los peligros, se realiza
el analisis de vulnerabilidad Serie que contiene los Gerencia de
. Plan de Preparacion, eventos 0 amenazas, y se " i |documentos asociados Tecnologia_Gerente/
CESTIONESTRATEGICA | sEsp-PR-09 | Noaplica  |Preparacion y Respuesta [incluyen las acciones para Espafiol X Disco Pt X Planes Planes de Emergencias |, g actividades del Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS N C Durol/servidor y Evacuacion N
ante Emergencias minimizar los efectos de los Plan de Emergencias y Talento Humano
riesgos derivados de una Evacuacion Humano_Subgerente
situacion de este tipo, planos y
rutas de evacuacion.
Registro por medio del cual se Serie que contiene los Gerencia de
e o . . |documentos asociados Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 | COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones solicita la socializacion del Plan Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes Planes de Emergenclas alas actividades del Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS de Emergencias a todos los y Evacuacion N
servidores de la entidad Plan de Emergencias y Talento Humano
Evacuacién Humano_Subgerente
Registro por medio del cual se Serie que contiene los Gerencla'd e
GESTION ESTRATEGICA Registro Mesa de Senvicios |6211Za ¢l cargue de la solicitud de Planes de Emergencias | 10°UMeNtos asociados T:C nologiaf Gerente Mesa de Servicios|
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica (Tigke( de servicio) socializacion del Plan de Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes Evacuacion o alas actividades del Tecnologia/subgeren Disponible Ca Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
Emergencias a todos los y Plan de Emergencias y ciade ba?enw 9 &
servidores de la entidad Evacuacién
Humano_Subgerente
GESTION ESTRATEGICA . L I por medio del cual se realiza la - o Planes de Emergencias - o . . institucional de la . ;
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica (Remision de soc@lzaclon socializacion del Plan de Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes y Evacuacién alas actividades d_el Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
Plan de Emergencias) 5 Plan de Emergencias y de Tecnologia nia de
Emergencias - funcionario
Evacuacién
Registro por medio del cual se Serie que contiene los Gerencia de
realiza el cargue de la solicitud de| g asociados Tecnologia / Gerente
GESTIONESTRATEGICA | orop prog | Noaplica | ROUISUOMesade Servicios |generacion de piezas Espariol X | Disco durosservidor Htmi x Planes Planes de Emergencias |, 1. o tividades del de Disponible Mesa de Servicios| i, anica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Ticket de servicio) comunicacionales para invitar a y Evacuacion y Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
4 Plan de Emergencias y A
los servidores a conformar la Evacuacion cia de talento
Brigada de Emergencias Humano_Subgerente
REQ.'S"“ po'.".'emo del cual se Serie que contiene los Gerencia de
realiza la solicitud de generacion € )
GESTION ESTRATEGICA . __|de piezas comunicacionales para ) ) Planes de Emergencias | 40°UMentos asociados Tecnologia_Gerente/ . ) ) )
GESP-PR-09 | COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones | | " Espafiol X |Disco durofservidor Xls X Planes = alas actividades del Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS invitar a los servidores a y Evacuacion y
N Plan de Emergencias y Talento Humano
conformar la Brigada de -
N Evacuacion Humano_Subgerente
Emergencias
o
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Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

. Registro de correo electronico Serie que contiene los
Correo electronico por medio del cual se envian las documentos asociados Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | oeop pRr.og Noapica  |(Remision deinvitaciona | oo unicacionales de Espafiol X | Correo Institucional Pst X Planes Planes de Emergencias | |- - cividades del X Tecnologia/ Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS conformar Brigada de - y Evacuacion - cuenta del
8 invitacion a la Brigada de Plan de Emergencias y de Tecnologia na de
Emergencias) . funcionario
Emergencias Evacuacion
Registro por medio del cual el Serie que contiene los Gerencia de
Solicitud de Ingreso Brigada a documentos asociados Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-09 | GESP-09-FR-01 |de Emergencias UAECD servidor p (iblico realiza la Espafiol X [Correo Instituci Xls X Planes Planes de E,mergencms alas actividades del X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS inscripcion para hacer parte de la y Evacuacion §
(formato) Plan de Emergencias y Talento Humano
brigada de emergencias -
Evacuacion Humano_Subgerente
Registode s paricpants 2 Gocumenios asoctes Teendlogia. Gerete
GESTION ESTRATEGICA GESP-04-FR-03 - Control asistencia las actividades organizadas para - " N Planes de Emergencias o i " " " " 1
DE PERSONAS GESP-PR-09 1 actividades los integrantes de la Brigada de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes ¥ Evacuacion alas actividades d§| X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
d Plan de Emergencias y Talento Humano
Emergencias. -
Evacuacion Humano_Subgerente
Serie que contiene los
" N Informe y certificado del IDIGER . . |documentos asociados Instituto Distrital de
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA GESP-PR-09 No aplica S;%‘::g;;? (informe y de la participacion de la entidad Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plé‘r;:(s:uﬁs:wergenclas a las actividades del X Gestion de Riesgos y Disponible Servidor IDIGER No aplica Subgerencia de Talento Humano
en los simulacros organizados y Plan de Emergencias y Cambio Climatico
Evacuacién
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
Registro por medio del cual se de actividades de Departamento
GESTION ESTRATEGICA N Reporte de indicadores realiza el seguimiento a los " . Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene ariamer - . " "
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica SIDEAP indicadores de SGSST en Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen X Adml.n!SIra.tl\.IO c_lel . Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
o Servicio Civil Distrital
SIDEAP como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion Gerencia de
Registro por medio del cual se de actividades de Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA " Reporte de indicadores SGlI |realiza el seguimiento a los . . Plan Anual de Saludy [seguridad e higiene Oficina Asesora de " " Aplicativo " :
DE PERSONAS GESP-PR09 | Noaplica |, )5nnoc indicadores de SGSST en Espafiol X | Disco duro/servidor Hml X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen X Planeaciony Disponible ISODOC No aplica Subgerencia de Talento Humano
ISODOC /SGI como objetivo Aseguramiento de
mantener y mejorar la Procesos_Asesor
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
N - planeacion y ejecucion
Correo electrénico s;f:;:s:loc’ﬁ) :Le:e‘zir":]ulos de actividades de Gerencia de Buzon de correo
CESTION ESTRATEGICA | oeop prog | Noaplica  |(REMISION de socializacion [0 oo e 12 revision de a Espariol X |correo nstitucional Pst X Planes Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene x Tecnologia/ Gerente Disponible institucional de fa |\, pjica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS revisi6n por la Direcci6n a ados @ Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen ) cuenta del
alta direccion al COPASST y oo de Tecnologia i :
COPASST) como objetivo funcionario
responsable del SGSST. :
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
Registro por medio del cual se evldencl_an a 5 5 Ge'enlc'a,de/
i ) | realiza el cargue de la solicitud de ' o de Salud planeacion y ejecucion ;ec"° logia / Gerente o Sendic
GESTION ESTRATEGICA | oeqp prog | Noaplica | ReUiStro Mesade Sewvicios | (o ioocisn de los resultados de|  Espafiol X |Disco durofservidor Himl X Planes Plan Anual de Saludy |de actividades de X e Disponible Mesa de Servicios| i ojica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Ticket de servicio) la revision por parte de la alta en el Trabajo e higiene Tecnologia/subgeren Ca Desk manager|
direccion al SGSST en la intranet| |ndustr|a!. que tienen cia de talento
como objetivo Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
alud de 1o:

e aoaofr\
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Serie que contiene Ios

documentos que
Registro por medio del cual se evidencianla Gerencia de
realiza la solicitud de planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | Gesp.pR-09 | COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones |socializacion de los resultados de| ~ Espafiol X |Disco durofservidor Xis Planes Plan Anual de Saludy | de actividades de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS . en el Trabajo € higiene =
Ia revision por parte de la alta st que enen Talento Humano
direccion al SGSST I, g Humano_Subgerente
como objetivo =
mantener y mejorar la
Siiie e Comene oS
documentos que
Registro por medio del cual se evidencian la
realiza la autoevaluacion de planeacion y ejecucion
GESTION ESTRATEGICA PR Reporte Estandares estandares minimos del SGSST _ Plan Anual de Saludy |de actividades de
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica Minimos SG-SST para identificar el nivel de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes . en el Trabajo & higiene ARL Disponible Servidor ARL No aplica Subgerencia de Talento Humano
cumplimiento y la prioridades industrial, que tienen
para establecer el plan de accion. como objetivo
mantener y mejorar la
SEHig e conmene o5
documentos que
evidencian la
Registro por medio del cual se planeacion y ejecucion
GESTION ESTRATEGICA " N " establece un Plan de " N Plan Anual de Saludy |de actividades de " " N N N
DE PERSONAS GESP-PR-09 No aplica Plan de Mejoramiento SST Mejoramiento en relacién al Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes N en el Trabajo jdad ¢ higiene ARL Disponible Servidor ARL No aplica Subgerencia de Talento Humano
reporte de estandares minimos. industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
Son los documentos
que evidencian las
Acto Administrativo PP . actividades Gerencia de
N Acto administrativo por medio del 5 L - N N
- N (Convocatoria o Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN No aplica i6n COPASST - | CUal se convoca para participar | gy X |Disco durofservidor Pt de Seguridady Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 - ~ . _|como representantes de los N .
Incluye proyeccién, revision senvidores al COPASST) Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
y firma) Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
Registro por medio del cual se que evidencian las Gerencia de
realiza el cargue de la solicitud dej actiidades Tecnologia / Gerente
. i o Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la i
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica R?glsm} Mesa‘d‘e Servicios publfc_acl[)nv del acto 8 Espafiol X |Disco duro/servidor| Html de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y de " Disponible Mesa de Servicios No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (Ticket de servicio) administrativo de convocatoria al - : Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
Trabajo-COPASST conformacion del ;
COPASST y del Informe de . itario d cia de talento
Apertura en la Intranet. Comitpe Pariario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en =
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
§ N que evidencian las
Regisiro por medio del cual se actividades Gerencia de
realiza la solicitud de publicacién Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-094N- | 5 01.FR.01 |Solicitud a Comunicaciones |4€! 2610 administrativo de Espafiol X |Disco durofservidor Xis de Seguridady Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 convocatoria al COPASST y del - :
Trabajo-COPASST conformacién del Talento Humano
Informe de Apertura en la y -
Intranet. Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
) Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Registro por medio del cual los actividades Gerencia de
“ N N N servidores que desean Elecciones del Comité Paritario i con la Tecnologia_Gerente/
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA Dle SP-09-IN No aplica geog;iré)sd.? postul; para alos | Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
trabajadores al COPASST Trabajo-COPASST conformacién del Talento Humano
realizan la inscripcion. Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo_ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Registro de correo electronico actividades Buzon de correo
Correo electrnico por medio del cual los servidores Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Gerencia de P
GESTION ESTRATEGICA ~ [GESP-09-IN- : AivaeabeeA ! - . h ! o P - institucional de la : :
DE PERSONAS o1 Noaplica |(Remisién incripcion al interesados en postularse al Espafiol X | Correo Institucional Pst de Seguridady Salud enel [Sin establecer eleccion y Tecnologia / Gerente Disponible ot dol No aplica Subgerencia de Talento Humano
COPASST) COPASST remiten su Trabajo-COPASST conformacion del de Tecnologia i :
i " - funcionario
inscripcion. Conmitpe Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
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Son los documentos
que evidencian las
Relacién de los servidores actividades Gerencia de
- o Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- Noaplica  |-iStado de votantes habilitados para votar por los Espafiol Disco durofservidor| Xis X de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 COPASST representantes de los . =
trabajadores al COPASST Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
¥ Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Relacion de los servidores actividades Gerencia de
Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica Listado de aspirantes inscritos como aspirantes a Espafiol Disco duro/servidor | Xls. X de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 COPASST representantes de los N :
trabajadores al COPASST Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Tarjeton con las fotos, nombres y actividades Gerencia de
A N . . apellidos de los servidores Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN Noaplica | LWieton electronico postulados para ser elegidos Espafiol Disco duro/servidor, Pt X de Seguridady Salud enel |Sin establecer eleccion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 COPASST . i
como representantes al Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
COPASST Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo__ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Registro de correo electronico actiidades Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- Correo electrénico oo delcual s dovuehve o Elecciones del Comité Paritario elacionadas con la Gerencia de institucional de la
DE PERSONAS o1 No aplica (Remision observaciones al 'p;'etén electronico con Espafiol Correo Institucional Pst X de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Tecnologia / Gerente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
tarjeton electronico) objservaciones ara ser ajustado Trabajo-COPASST conformacion del de Tecnologia funcionario
P 2 Comitpe Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
Registro por medio del cual se que evidencian las :
realiza el cargue de la solicitud de actividades Gerencia de
ublicacion del tarjeton con la Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia/ Gerente
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . Registro Mesa de Servicios P . & y - . . h . ; de . . Mesa de Servicios| . ;
No aplica N informacién de los candidatos Espafiol Disco duro/servidor | Html X de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y " Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (Ticket de servicio) o : - : Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
inscritos y datos de votacién, asi Trabajo-COPASST conformacién del cia de talento
como invitando a los servidores Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
realizar la votacion. Seguridad y Salud en =
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
Registro por medio del cual se que evidencian las
realiza la solicitud de publicacién actividades Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- del tarjetén con la informacion de Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS o1 COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones |los candidatos inscritos y datos Espafiol Disco duro/servidor | Xls X de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de votacion, asf como invitando a Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
los servidores a realizar la Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
votacion. Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
. . actividades
Correo electrénico Regisiro de correo electionico Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA  (GESP-09-IN- |\ o |(Remisién designacion de [P/ Medio del cualserealizala | gy Correo Institucional Pst x de Seguridady Salud enel |Sin establecer elecciony Tecnologia/ Gerente Disponible institucional defa | -\, oica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 ¢ ne designacion de los jurados de ¢ - ) cuenta del
jurados de votacion) ; Trabajo-COPASST del de Tecnologia i :
votacién " - funcionario
Comitpe Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Documento firmado por el Son los documentos
Subgerente deTalento Humano, que evidencian las
en la que se deja constancia que actividades Gerencia de
Acta de Apertura de se da apertura al proceso de Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- | GESP-09-01-FR- | Eleccion de los votacion para la eleccion de los Espafiol Disco duro/servidor| Pdf X de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 Representantes de los " y :
: candidatos a representante de Trabajo-COPASST conformacién del Talento Humano
Servidores en el COPASST . P~ . -
los servidores publicos en el Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Comité Paritario de Seguridad y Seguridad y Salud en
Salud en el Trabajo -COPASST. el Trabajo _ COPASST
o Ry
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Son los documentos
que evidencian las
Remision a los servidores actividades
4 " Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Correo e‘lecm)nlcn habilitados a votar, deJ link para ~ Elecciones del Comité Paritario relaclulnsdas con la Gerenl:la‘de institucional de la
No aplica (Remision link para que realicen la votacion de los Espafiol X [Correo Institucional Pst de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 " " cuenta del
votaciones) representantes para el Trabajo-COPASST conformacion del de Tecnologia funcionario
COPASST Comitpe Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
actividades Gerencia de
Registro de cada uno de los Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica Registro en linea servidores servidores que ha votado a Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 votantes (Google Dirve) 0 < .
través de Google Drive Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo_ COPASST
Son los documentos
Registro de correo electrénico :zsvij":;":'a" las
i Correo electronico por medio del cual se remite la Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- N - Y notificacion al Sugerente de _ _— N " i - N . institucional de la N N
No aplica (Remision notificacion de Espafiol X [Correo Institucional Pst de Seguridady Salud enel |Sin establecer eleccion Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DEPERSONAS o Voto no valido) Talento Humano de la Trabajo-COPASST conformacion del de Tecnologia cuenta del
invalidacion de uno de los votos Comitpe Paritario de funcionario
por no estar habilitado para votar. Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Documento suscrito por los
jurados elegidos para realizar el
escrutinio de las votaciones para Son los documentos
la eleccion de los candidatos a que evidencian las
Acta de cierre y escrutinio|I*PIeSeran dce los zep“’i‘?"'?s Elecciones del Comité Pariari acl""’i.dadzs ; ?e’e“fia.de Gerente!
s plblicos en el Comité Paritario lecciones del Comité Paritario relacionadas con la ‘ecnologia_Gerentel
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA (Ole SP-09-IN- GESP'OOQZ'M'FR' ?x:sl;""f:;‘lz delos de Segurldad y Salud en el Espafiol Disco duro/servidor | Pdf de Segurifiad y Salud enel |Sin establecer eleccion y . Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
servidores en el COPASST Trabajo -COPASST, en el que Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
“|dejan la constancia del total de Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
las votaciones por plancha y Seguridad y Salud en
nombre de los servidores el Trabajo_ COPASST
elegidos en representacion de los|
trabajadores en COPASST.
Son los documentos
Registro por medio del cual se :z: g;n?jenclan fas Gerencia de
) realiza el cargue de la solicitud de| Elecciones del Comité Paritario rela‘::lioiazsas conla Tecnologia / Gerente
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-09IN- |\, ppjjc, | RegiStro Mesa de Senvicios | publicacién de los resultados de | - g X | isco duro/servidor Himl de Seguridady Salud enel |Sin establecer elecciony de Disponible Mesade Servicios|  \, ica | subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (Ticket de servicio) las votaciones para la eleccion : Trabai : Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
de los representantes de los rabajo-COPASST °°“'9""“'°T‘ dgl cia de
s rep! Comitpe Paritario de
trabajadores en COPASST. Seguridad y Salud en Humano_Subgerente
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
. . que evidencian las
e N P
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- de los resultados de las Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones y . Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 votaciones para la eleccion de y " i6n del Talento Humano.
los representantes de los Trabajo-COPASST conformacion del
rabajadores en COPASST. Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Cofrep .elewof‘ico y Registro_ de correo elec"vonico Elecciones del Comité Paritario :‘;‘z’:‘i‘:;dazsas con la Gerencia de .Bu?on .de coreo
GESTION ESTRATEGICA  (GESP-09-IN- |\ 0o, ((Remision designacion | por medio el director designaa | poqyy X | correo Institucional Pst de Seguridady Salud enel |Sin establecer elecciony Tecnologia/ Gerente Disponible institucional defa |\ oica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS o1 dela los por parte de la Trabajo-COPASST conformacién del de Tecnologia cuenta del
entidad ante el COPASST) |entidad ante el COPASST " - funcionario
Comitpe Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
A
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Son los documentos
que evidencian las

Acto administrativo actividades Gerencia de
- - Resolucion mediante la cual se Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- | GESP-08-00-FR- | Consttucion COPASST |0y e o COPASST y se Espariol X | Disco duro/servidor P de Seguridady Salud enel |Sin establecer eleccion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (incluye proyecto, revision y .
firma) definen sus funciones Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo _ COPASST
Son los documentos
que evidencian las Gerencia de
Registro por medio del cual se actividades o
realiza el cargue de la solicitud de| Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia/ Gerente
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Registro Mesa de Servicios | carg! h " : de " " Mesa de Servicios| " :
No aplica publicacion del acto Espafiol X |Disco duro/servidor| Html de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y - Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 (Ticket de servicio) N " N N Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
adminsitrativo de constitucion y Trabajo-COPASST conformacion del
i . - cia de talento
funcionamiento COPASST. Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en =
el Trabajo_ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Registro por medio del cual se actividades Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- realiza la solicitud de publicacién Elecciones del Comité Paritario relacionadas con la Tecnologia_Gerente/
COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones |del acto adminsitrativo de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 "y " L . i
constitucion y funcionamiento Trabajo-COPASST conformacion del Talento Humano
COPASST. Comitpe Paritario de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en
el Trabajo__ COPASST
Son los documentos
que evidencian las
Correo electrénico o medio el oua 6 notfca s Elecciones del Comité Paritario reationades conla Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- N (Remision notificacion a por me N _ _— N " i - N . institucional de la N N
No aplica . los miembros elegidos del Espafiol X [Correo Institucional Pst de Seguridad y Salud enel |Sin establecer eleccion Tecnologia / Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 miembros elegidos del L N . - cuenta del
COPASST, la resolucion de Trabajo-COPASST conformacion del de Tecnologia i :
COPASST) R, N o funcionario
constitucion. Comitpe Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabajo__ COPASST
Serie Documental que
Correo elecirénico Regisiro de correo electrnico contiene toda la w
. (Remision copia acto con el cual se que se remite formacion due se Gerencia de Suzon do core
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-094N- | o anica  |administrativo de Copia del acto administrativo de |  Espafiol X | Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer produce sobre la Tecnologia / Gerente Disponible institucional defa | o apica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 I N . L vinculacion y cuenta del
constitucion a historia consitucion COPASST a historia ia laboral d de Tecnologia funci :
laboral de los elegidos)  |laboral de los elegidos. trayectoria [aboral de uncionario
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene las
Correo electrénico Registro de correo electrénico Actas del Comité actas de las reuniones Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . L . por medio del cual convoca a los - o Paritario de Seguridad y | realizadas por el o . . institucional de la . ;
DE PERSONAS o1 No aplica I(,:;T;:D(;!gg:\g);%una de huevos miembros del COPASST Espafiol X [Correo Institucional Pst Actas Salud en el Trabajo- | Comitpe Partiario de ;ﬁ;l:g:a I[(:ereme Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
a la constitucion del mismo. COPASST Seguridad y Salud en og funcionario
el trabajo.
Serie que contiene las Gerencia de
. ; Registro de asistencia de los Actas del Comité actas de las reuniones .
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- | GESP-04-FR.03 -| CONtrol asistencia nuevos miembros del COPASST Paritario de Seguridad y |realizadas por el Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS o1 1 z;;g:g:i?;zﬁ; de que asisten a la reunion de Espafiol X |Disco duro/servidor| -Pdf; Xis Actas Salud en el Trabajo- | Comitpe Partiario de i:z?:;e:f,::::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
constitucion del COPASST. COPASST Seguridad y Salud en
N Humano_Subgerente
el trabajo.
Acta en donde se deja
constancia de la primera reunion
de los servidores publicos Serie que contiene las Gerencia de
L elegidos en representacion de los Actas del Comité actas de las reuniones " J
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- | GESP-09-01-FR- | ACt2 Constitucion y trabajadores y los servidores ) ) Paritario de Seguridad y |realizadas por el Tecnologia_Gerente! . ) ) )
Organizacion del s - Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf Actas . " L Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 03 publicos designados por la Salud en el Trabajo - Comitpe Partiario de
COPASST " : : Talento Humano
Direccién, para proceder a la COPASST Seguridad y Salud en
clon, ‘ . Humano_Subgerente
constitucion y organizacion del el trabajo.
Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el trabajo - COPASST.
. Carreea 30N, 25 90, Tore BPiso 2
e, BOGOT/\
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Serie que contiene las
Registro por emdio del cual se Actas del Comité actas de las reuniones Subgerencia de
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-09-IN- Programacién mensual de | realiza el agendamiento de las - Paritario de Seguridad y |realizadas por el Talento Humano /
DE PERSONAS o1 Noaplica | o9 % Teuniones mensuslos del Espafiol X |Disco durofservidor Pst X Actas Saluden el Trabajo-. | Gomitne Paxtiario de X Subgerente de Disponible Aplicativo Teams No aplica Subgerencia de Talento Humano
COPASST. COPASST Seguridad y Salud en Talento Humano
el trabajo.
Serie que contiene las Gerencia de
Informe ejecutivo de las Actas del Comité actas de las reuniones Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Informe de gestién _ Paritario de Seguridad y |realizadas por el =
DE PERSONAS o1 No aplica COPASST actividades realizadas por el Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Actas Salud en el Trabajo - Comitpe Partiario de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
COPASST saliente. : Talento Humano
COPASST Seguridad y Salud en
" Humano_Subgerente
el trabajo. -
Serie que contiene las
Correo electrénico Registro de correo electrénico Actas del Comité actas de las reuniones Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- - por medio del cual se citando a _ Paritario de Seguridad y |realizadas por el B institucional de la
DE PERSONAS o1 No aplica izluerr‘?ésnlngoag:nsdsa-rl‘;e los integrantes del COPASST a Espafiol X [Correo Institucional Pst X Actas Salud en el Trabajo - Comitpe Partiario de X ;:C-Pe(::l:g:a Iigeren(e Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
reunion. COPASST Seguridad y Salud en g funcionario
el trabajo.
Registro de chequeo en donde Serie que contiene las
se revisan estructuras, actas 39 las reuniones Gerencia de
Lista de chequeo de superficies de trabajo y Comité Paritario de " Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- | GESP-09-01-FR- inspecciones de seguridad | desplazamientos, validando en Espafiol X Disco duro/servidor | Pdf X Actas Seguridad y Salud en el reaJl{adas por e.l X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 01 04 N Comitpe Partiario de
(Formato) este campo los aspectos a Trabajo - COPASST Sequridad y Salud en Talento Humano
evaluar, calificando y dejando las elet? abaio. y Humano_Subgerente
observaciones respectivas. 0.
Registro en el que se consignan Serie que contiene las Gerencia de
o tomas expueston, decutos y Actas del Comité actas de las reuniones Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Acta de reunion - ) - _ " N Paritario de Seguridad y |realizadas por el = N . " N N
DE PERSONAS o1 DIE-01-FR-01 COPASST avalados por el Comité Paritari Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Actas Salud en el Trabajo - | Comitpe Partiario de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Seguridad y Salud en el COPASST Sequridad y Salud en Talento Humano
Trabajo - COPASST eguridady Humano_Subgerente
el trabajo.
Registro en el que se consignan Serie que contiene las Gerencia de
Seguimiento el seguimiento a las Actas del Comité actas de las reuniones Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- y recomendaciones de - . . Paritario de Seguridad y | realizadas por el - . . . . ;
DE PERSONAS. oL DIE-01-FR-01 e de N i6n en Comité Paritari Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Actas Salud en el Trabajo - Comitpe Partario de X i:;aze::'::::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Seguridad y Salud en el COPASST Seguridad y Salud en Humano_Subgerente
Trabajo - COPASST el trabajo. =
Serie que contiene las
Correo electrénico Registro de correo electrénico Actas del Comité actas de las reuniones Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . L i por medio del cual se devuelve el - o Paritario de Seguridad y | realizadas por el o . . institucional de la . ;
DE PERSONAS o1 No aplica (dF;err:I;sr:%r:‘dceé\;!:csl?gaa acta con el fin de realizar ajustes, Espafiol X [Correo Institucional Pst X Actas Salud en el Trabajo- | Comitpe Partiario de X ;:?I['!e(::l:g:a Il(:erente Disponible cuenta del No aplica Subgerencia de Talento Humano
en caso de ser necesarios. COPASST Seguridad y Salud en og funcionario
el trabajo.
Serie que contiene las Gerencia de
Informe final de gestion del Actas del Comité actas de las reuniones Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . Informe Gestion COPASST . - . . Paritario de Seguridad y | realizadas por el - . . . . ;
DE PERSONAS o1 No aplica y soportes COPASST por el periodo Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Actas Salud en el Trabajo- | Comitpe Partiario de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
establecido. : Talento Humano
COPASST Seguridad y Salud en Humano_ Subgerente
el trabajo. =
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planea_c_lén y ejecucion Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- Registro Base de datos de | cUISU0 Que contiene la Plan Anual e Saludy |seuidad s mgene Tecnologia_Gerente/
No aplica 9 Informacion de los servidores de | Espafiol X |Disco durofservidor| Xis X Planes ) Y [segurid i X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 servidores " en el Trabajo |industrial, que tienen
la Unidad P Talento Humano
como objetivo
: Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Registro de correo electrénico Serie Documental que
por medio del cual se el servidor contiene toda la Gerencia de
Correo electrénico publico o contratista informa del informacién que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  GESP-09-IN- | o oy, |(Remision Informe de accidente ocurrido al jefe de Espariol X |correo institucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce sobre la x Subgerencia de Disponible Fileserver SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 Accidente de Trabajo a inmediato o supervisor del vinculacion y
. Talento Humano
Empleador o Contratante) | contrato, y al personal de trayectoria laboral de Humano_Subgerente
Seguridad y Salud en el Trabajo un funcionario o =
de la Unidad persona en la entidad,
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v
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Serie Documental que
Registro de correo electronico contiene toda la :
4 Gerencia de
Correo electrénico por medio del cual se el servidor informacion que se Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica (Remision reporte de pblico o contratista informa del Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 3 d incidente a jefe inmediato y al vinculacion y
incidente de trabajo) Talento Humano
profesional de Salud y Seguridad trayectoria laboral de
Humano_Subgerente
en el Trabajo un funcionario o
persona en la entidad.
Registro por medio del cual se Serie Documental que
recopilan los datos y la contiene toda la
Informe para accidente de _|!Mormacion del accidente, informacion que se
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica trabajo del empleador o estableciendo causas de modo, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa X ARLy EPSs, Disponible Servidor ARL Yy No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 tiempo y lugar del evento y vinculacion y STH_Subgerente EPSs
contratante A f -
demas informacion requerida trayectoria laboral de
para diligenciar el formato de la un funcionario o
ARL. persona en la entidad.
Sere e
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Correo electronico Registro de correo electrénico roduce sob‘r]e la Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS 06 No aplica (Remision confirmacion de | por medio del cual la ARL Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer \p/inculacién X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
reporte de accidente) confirma el reporte de accidente trayectoria laboral de Talento Humano
yectol N Humano_Subgerente
un funcionario o
Registro de correo electronico Serie Documental que
por mgd{o del cual el profgs_lonal .°°“"e"ev‘,°da la Gerencia de
especializado de SST solicita a informacién que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica N los lpvolugraqos, Jefe lnmedla!o, Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a X Subgerenci; de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 documentos requeridos por |servidor plblico, contratista vinculacion y Talento Humano.
la ARL de afiliacion) remitir los documentos trayectoria laboral de
N N N Humano_Subgerente
requeridos por la ARL de un funcionario o
afiliacion. persona en la entidad.
Serie Documental que
Oficio con el que se reporta el contiene toda la Gerencia de
accidente frente a la EPS de informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Oficio EE reporte (y afiliacion del accidentado, donde _ " N N " produce sobre la = N . " N N
DE PERSONAS 06 GDO-01-FR-01 s es) se informa del evento ocurrido, Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X i:zaze:zll:::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
anexando copia del reporte de trayectoria laboral de Humano_Subgerente
éste. un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie Documental que
GESTION ESTRATEGICA | GESP-00-IN- No aplica S e certficacion de Certificacion de la atencion al Espafiol X Papel No aplica X Historias laborales Sin establecer produce sob?e a X ;ﬁ%nzzgrizfai:entel Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 apl atencion en salud trabajador, por parte de la IPS pai ap apl vinculacion y 3 ale?m o P 8 apl 9
trayectqna Ia})o ral de Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Formato que diligencia el servidor| informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Reporte de permisos y/o publico para reportar las - . . e . produce sobre la - . . . . ;
DE PERSONAS 06 GESP-08-FR-11 ausencia laboral incapacidades de origen comun, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X i:ll;?ze:z::::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de origen laboral trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
- planeacion y ejecucion .
ﬁ:f’:;:zl:?ggua";?sun al de Registro de correo electrénico de actividades de ?:ézzﬁ::igeeeremel
GESTION ESTRATEGICA  GESP-09-IN- |\ e [SST por parte del por medio del cual el contralista | g X |correo nstitucional Pst X Planes Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene x Subgerencia de Disponible Fileserver SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 N informa de la incapacidad al Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
contratista sobre N o Talento Humano
o - profesional de SST. como objetivo
incapacidad) . Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie Documental que
Registro de correo electrénico contiene toda la "
. " . : Gerencia de
por medio del cual se cita al informacién que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  (GESP-09-IN- | 0o, [Comeoelectibnicocon  |equipoinvestigador,alos | pooqy X | Correo Institucional Pst x Historias laborales Sin establecer produce sobre la X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 agendamiento testigos y al trabajador que sufrio vinculacion y Talento Humano
el accidente, agendando el diay trayectoria laboral de
oraat Humano_Subgerente
hora un funcionario o
persona en la entidad,
> -]
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\
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Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie Documental que
Registro de correo electrénico contiene toda la Gerencia de
Correo electronico por medio del cual se convoca al informacion que se Tecnologia, Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica de equipo al rabajador Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 para investigacr accidente  [que tuvo el evento y al testigo, vinculacion y Talento Humano
de trabajo) programando la investiagacion trayectoria laboral de Humano, Subgerente
del accidente de trabajo. un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en el aplicativo de de la m'o‘:ﬁgiif:ai . Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- Informe de Investigacion | - ¢on &l que se realiza la roduce sobré a Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS 06 No aplica accidente laboral 9 investigacion, de acuerdo con la Espafiol Disco duro/servidor | Pdf X Historias laborales Sin establecer Cinculaﬁion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
norma NTC establecida, y que e ol de. Talento Humano
se descarga en formato pdf. yectoria lat Humano_Subgerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Seachiaaesce Gerenciade
; Alici Registro de los antecedentes del . ol Tecnologia_Gerente/
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA (036E SP-09-IN- No aplica Registro anallzlzl evento evento, en la base de datos cuali-| Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes Plan A"ualeiej?raiy.o f:flf;:;d eu}:gtﬁ::n Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
cuantitativos-Base de datos - o como ob‘é?ivo Talento Humano
3 N Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion §
Correo electronico Registro de correo electronico de actividades de ?:c'igfn'gigeaere" -
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica (Remision registro de por medio del cual se remite el Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plan Anual de Salud Y ;egurlqad e hlg!ene Subgerenci; de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 entrega de documentos al | registro de entrega de Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humano
archivo) al archivo como objetivo Humano, Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Seachiaaesce Gerenci de
Informe mensual de los eventos N . Tecnologia_Gerente/
g;iggg;ﬁ;g ATEGICA gsE SP-09-IN- No aplica Lrg;;r:igar;sdud de reportados y su estado, paraser | Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes gf"u:g::'e‘:‘e;?:;%y.o Is:dglz"srt'g:f euhelgt:::Zn Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
presentados frente al COPASST 9 a| como ob‘égivo Talento Humano
u 5 Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Sefie que contiene 105
Informe trimestral de analisis de gs;“e’:cei’:""faq”e
actr:ilgg:h;ei 'S;r'g:r:f s durante el planeacion y ejecucion Gerencia de
Informe andlisis cuali - pef - de actividades de Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- li - N N ccomportamiento de los fiol isco durol id df 1 Plan Anual de Salud y N higi b iad " ibl il i b ia de Tal
DE PERSONAS 06 Noaplica |cua n indicadores, parala toma de Espafiol X |Disco durofservidor P X Planes Seguridad en el Trabajo | dad e higiene Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
incidentes de trabajo. decionoe me avtent industrial, que tienen Talento Humano
eons ge - como objetivo Humano_Subgerente
accidentes/incidentes de trabajo mantener y mejorar
salud de los
i anls
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Pl o
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- Informe anual de Informe anual de los eventos de Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene Tecnologia_Gerente/
No aplica rme an accidentalidad reportados y su Espafiol X |Disco durofservidor| Pdf X Planes ) Y [segurid o Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06 accidentalidad Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
estado. P Talento Humano
como objetivo
: Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
o
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
Plan Anual de Salud y |seguridad e higiene
Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

Presentacion grafica del informe
de accidentalidad de la Unidad, Espafiol X |Disco duro/servidor| Ppt X Planes
de manera resumida.

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica Informe Power Point de
DE PERSONAS 06 apl accidentalidad

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
Registro por medio del cual se de actividades de
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- COM-01-FR-01 Solicitud a Comunicaciones | realiza la solicitud de publicacién Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
DE PERSONAS 06 publicacion del informe anual de Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
accidentalidad. como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
Registro por medio del cual se de actividades de
Registro Mesa de Senvicios |realiza el cargue de la solicitud de Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
(Ticket de servicio) publicacién del informe anual de Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
accidentalidad. como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los

Gerencia de
X Tecnologia / Gerente Disponible
de Tecnologia

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN-
DE PERSONAS 06

Mesa de Servicios|

No aplica Ca Desk manager

Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes No aplica Subgerencia de Talento Humano

enla

Entidad.

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de

Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Correo electronico Registro de correo electrénico
(Remision pieza por medio del cual se remite la
No aplica comunicacional con la pieza comunicacional con la Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes
divulgacion del informe de  |divulgacion del informe de

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN-
DE PERSONAS 06

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
Encuesta para que servidores de actividades de
Encuesta identificacion pliblicos y jefes de dependencia Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
Peligros realicen la identificacion de Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
peligros. como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Aplicativo Forms No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN-

DE PERSONAS 03 No aplica

Espafiol X | Aplicativo Forms Html X Planes

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
Registro de correo electrénico de actividades de

por medio del cual se remite la Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
encuesta de identificacion de Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
peligros como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

Correo electrénico
Noaplica  [(Remision encuesta de
identificacién de peligros)

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN-

DE PERSONAS 03 Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes

e BoGOTA,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene los
Herramienta de gestion que documentos que
Matriz identificacion de permite identificar peligros y evldencl_an la . . X
° evaluar los riesgos asociados a planeacién y ejecucion Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- E:gg::u:' Vi?e'a"f.'ﬁ';é’.in de |105 procesos de la Unidad., Plan Anual de Saludy |d€ 2ctividades de Tecnologia_Gerente/
No aplica 90S Permite identificar, evaluar y Espafiol X | Disco duro/servidor Xis X Planes Y Y |Seguridad e higiene X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 03 controles (incluye Seguridad en el Trabajo | N g
P controlar de un modo industrial, que tienen Talento Humano
actualizaciones y N -
ua permanente los riesgos de como objetivo Humano_Subgerente
revisiones) N 5
accidentes y enfermedades del mantener y mejorar la
trabajo salud de los
i ania
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro por medio del cual se planeacion y ejecucion N
consignan los aspectos de la de actividades de $§§2ﬂ:i:esere" te/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- N Registro de Inspeccion de  |inspeccion exhaustiva de las _ N N Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene = N .
DE PERSONAS 03 Noapica |\ 0 ones (nforme) instalaciones d6 UAECD, enfa | ESPATOl X |Disco durofservidor Pdf X Planes Seguridad en el Trabajo | mdustrial, que fienen X iiiﬂffﬂﬁﬁ ::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
que se validan los peligros como objetivo Humano_Subgerente
reportados por los trabajadores mantener y mejorar la =
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
zlanea_c_ngndy ejzcuclﬁn Gerencia de
) ) Registro en el cual se establece plan Anual de Saludy | e oo Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- N Plan de accién para control o _ " N lan Anual de Saludy |seguridad e higiene = N . " N N
DE PERSONAS 03 No aplica de Riesgos el Plan _de Accion para el cor_\grol Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de los riesgos y su intervencion. P Talento Humano
como objetivo Humano_Subgerente
mantener y mejorar la =
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
Registro en el que se consignan documentos que
Iosgtemas expuqes!os enla 9 evidencian la Gerencia de
N g . y I planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- | DIES-02-FR-01 Acta de reunion reunion de soclal_lzaclén aj Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud Y. |de actividades de X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 03 1 COPASST (matriz de peligros, Seguridad en el Trabajo - higi Tal Hi
valoracion de riesgos y : dad e higiene lento Humano
determinacién de controles) industrial, que tienen Humano_Subgerente
como objetivo
mantener v meinrar Ia
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro por medio del cual se Planeacién y efecucion Gerencia de
; realiza la solcitud de publicacion plan Anual de Saludy | aceites o Tecnologia_Gerentel
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- i . P - " . lan Anual de Salud y e higiene = " " . " ;
- c
DE PERSONAS 03 COM-01-FR-01 |Solicitud a de piezas comunicacio con | Espafiol X |Disco duro/servidor Xis X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
la matriz de identificacion de bieti Talento Humano
ligros. como objetivo Humano_Subgerente
pel mantener y mejorar la =
salud de los
ji enla
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro por medio del cual se planegc!un ¥ ejecucion
realiza el cargue de la solicitud de| de actividades de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- " Registro Mesa de Servicios o . " . Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene " " Mesa de Servicios " :
DE PERSONAS 03 Noapica | e e semici) publicacion de piezas ) Espafiol X | Disco duro/servidor Html X Planes idad en e Trabajo |industial, que fionen X Tecnologia/ Gerente Disponible Ca Dosk manager| o @Plca Subgerencia de Talento Humano
comunicacionales con la matriz bieti de Tecnologia
de identificacion de peligros. como objetivo
. mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro por medio del cual los planeacion y ejecucion !
servidores reportan los de actividades de (Ts:c’f";fo':igeemn -
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- | GESP-09-06-FR- Nollﬁcaclon de F“ellgros y !nclden!es, condlclopes 0 actos Espatiol X |Disco durofservidor Xls X Planes Plan Anual de Salud y ?egurlqad e higiene Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 03 01 Acciones de Mejora inseguros que identifican desde Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talonto Humano
sus lugares de trabajo en la como objetivo Humano, Subgerente
Unidad. mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Registro 0 matriz de informacion Serie que contiene los
que permite establecer dos documentos que
aspectos: 1) las medidas de evidencian la
control que se deben tomar para planeacién y ejecucion .
proteger la seguridad y la salud de actividades de ?:c'igfn'gigeaere" -
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica Profesiograma de un trabajador, en funclor]\ de Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes Plan Anual de Salud Y ;egurlqad e hlg!ene Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 0s riesgos a los cuales esté Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humaro
expuesto por su cargo; y 2) El como objetivo
N L N Humano_Subgerente
tipo y la periodicidad de mantener y mejorar la
examenes médicos que se le salud de los
deben realizar al trabajador que trabajadores en la
ocupa un determinado cargo. Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
Registro en el que se consignan evidencian la Gerencia de
N g . planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- | DIES-02-FR-01 Acta de reunion los tgmas tratados en Ia_ mesa de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud Y | de actividades de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 1 trabajo para la elaboracion o Seguridad en el Trabajo idad e higi Tal Hi
actualizacion del Profesiograma. seguridad e higiene alento Humano
industrial, que tienen Humano_Subgerente
como objetivo
mantener v meinrar Ia
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro de correo electronico Planeacién y ejecucion Gerencia de
A . por medio del cual se remite el - - Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . Correo electronico " . - o Plan Anual de Saludy [seguridad e higiene : . . . . ;
DE PERSONAS 05 No aplica (Remisi6n profesiograma) profes!ograma de vlavUnIdad al Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
profesional especializado de como objetivo Talento Humano
SST. rantener y mejorar a Humano_Subgerente
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
Registro de correo electronico evidencian la
y planeacion y ejecucion ;
por medio del cual se devuelve el de actividades de Gerencia de
A Correo electrénico profesiograma con - - Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . L i o - o Plan Anual de Saludy [seguridad e higiene - . . . . ;
DE PERSONAS 05 No aplica s esy § Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
profesiograma) recomendaciones para realizar como objetivo Talento Humano
:J::;::; izn caso de ser mantener y mejorar la Humano_Subgerente
N salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro de correo electronico planeacion y ejecucion Gerencia de
Correo electrénico por medio del cual se reenvia el de actividades de Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- " . . . . P Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene o " " " " :
DE PERSONAS 05 No aplica R r ajustado con las Espafiol X [Correo Institucional Pst X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ajustado) observaciones y bieti Talento Humano
recomendaciones realizadas. como objetivo Humano_Subgerente
mantener y mejorar la =
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion Gerencia de
Registro por medio del cual se de actividades de Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones |realiza la solicitud de publicacién | Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes Plan Anual de Salud y |seguridad e higiene Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
del profesiograma en la Intranet Talento Humano
como objetivo
Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
Registro por medio del cual se de actividades de Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- " Registro Mesa de Servicios |realiza el cargue de la solicitud de| " . Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene o " " Mesa de Servicios " "
DE PERSONAS 05 Noaplica | iyt de servicio) publicacién del profesiograma en | EPafol X | Disco duro/servidor Hml X Planes Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen ;ﬁ‘gﬁg;zi?”"‘e Disponible CaDeskmanager| N0 @Pica Subgerencia de Talento Humano
la Intranet como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
Registro de correo electrénico e;g:z:z'lz?‘ Iae'ecuci()n
Correo electrénico por medio del cual se remite al ge activid ad);sj de Gerencia de
lisi i al | proveedor para N . Tecnologia_Gerente/
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA (OESE SP-09-IN- No aplica proveedor para el servicio | prestar el servicio de examenes Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes gf"u/r?g::leiejfriy.o f:flf;:;d eu}:gtﬁ::n Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de examenes médicos médicos ocupacionales el 9 2y como ob‘é?ivo Talento Humano
i i €omo insumo para manten eJr meiorar la. Humano_Subgerente
la ejecucion del contrato. Yy mej
salud de los
j enla
Entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual se ‘contlenevtoda fa
. d ! que se
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- ) ) de realiza a progra delos ’ ) o ) produce sobre la o Servidor ) ’
No aplica médicos (plataforma del examenes médicos a los Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Historias laborales Sin establecer : : Proveedor Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 N vinculacion y Proveedor
proveedor) servidores en la plataforma del .
oot trayectoria laboral de
P ' un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Correo electronico Registro de correo electrénico informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . (Remision de solicitud de [ por medio del cual se realiza la - o e . produce sobre la - . . . . ;
DE PERSONAS 05 No aplica ion de ion de los Espafiol X [Correo Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y i:ll;?‘?;e:::jﬁ::() Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
médicos) médicos a los servidores. trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie Documental que
Regisiro de correo electrnico iormacén aue se Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- ) Coreo electionico | o/ mecio el cual el proveedor . - - ' produce sobre fa Tecnologia_Gerente/ - } ) )
Noaplica  |(Remisién programacién de [P ! d Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer ! § Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 e ogr remite la programacion de los vinculacion y
examenes médicos) i . Talento Humano
examenes médicos. trayectoria laboral de
raat Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
. . Serie Documental que
Registro de correo electrénico y
. contiene toda la ;
por medio del cual se agenda al o X Gerencia de
“ Correo electrénico servidor pablico remitiendo la |n;;mac|uanule se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-09-IN- |\ s ision asignacion de |asignacion de la cita médicay la |  Espafiol X |correo institucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 ; . y . vinculacion y
cita médica) informacion de tipo de examen, . Talento Humano
trayectoria laboral de
fecha, hora, lugar y N N Humano_Subgerente
. un funcionario o
recomendaciones. .
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la :
. : Gerencia de
Resumen de los examenes informacién que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-09-IN- | o oy, [Evaluacion médica médicos realizados, fecha de Espariol X | Disco durosservidor P x Historias laborales Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 ocupacional realizacion, recomendaciones y vinculacién Talento Humano
restricciones médicas trayectoria laboral de
oraat Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad,
o Ry
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie Documental que
c s a P ’ contiene toda la
orreo electronico egistro de correo electronico informacién que se
GESTION ESTRATEGICA  [GESP-09-IN- [ | .~ |(Remisin solictud de | remitdo al proveedor para que ol - . ) procuce sobre Gerencia de Buzon de correo
DE PERSONAS 05 apl ajustes a evaluacion proceda a realizar los ajustes que Espaiiol X |Correo Institucional -Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
médica ocupacional) se requieran trayectoria laboral de de Tecnologia cada usuario.
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro que contiene ﬁzﬁﬁﬁim.ﬁ . Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- No ani Reporte FUREL :1"f°""a°'°" de requerimientos _ produce sobre la Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS 05 o aplica diligenciado (Formato ) oﬁ;:,?’i’:;,;: pd;:r:;zrnmne;aadlade Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
EPS. trayectoria laboral de Lajenm Hl;mano "
un funcionario o umano_Subgerente
persona en la entidad.
Serie que contiene los
documentos que
) ) evidencian la
R’eglstro_quedcolnnenzjla ) planeacion y ejecucion Gerencia de
N . informacién de las evaluaciones v
Registro Base consolidada | o1t ° ; de actividades de i
GESTION ESTRATEGICA ~ |GESP-09-IN- . ! médicas ocupacionales e incluye Pl i i Tecnologia_Gerente/
- i ) i lan Anual de Salud uridad e higiene i . " . .
DE PERSONAS 05 No aplica ::SuT ai?;l]\;la:;ones medicas |as recomendaciones o Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls Planes idad en el Tr abgjo ?:fu strial quegtienen Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
P restricciones, para realziar como objetivo Talento Humano
seguimientos. mantener y mejorar la Humano_Subgerente
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie Documental que
Correo electitnico Regisiro de correo electronico contiene toda la
0 ¢ informacién que se i
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- No apica g:;‘;‘:;‘nmes remitido al servidor pablico con - o . produce sob‘r]e la Gerencia de Buzbn de correo
DE PERSONAS 05 apl fhoiiving r;édica las recomendaciones evaluacion Espafiol X [Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion y Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
ocupacional) médica ocupacional. wrayectoria laboral de de Tecnologia cada usuario.
un funcionario o
persona en la entidad.
Resultado de la valoracion, Serie D“;dmelmal que
o g contiene toda la .
. — it e
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- No aplica plos/ Y s 0 condici Espariol M Disco od produce sobre la Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS 05 ° spafiol N | Historias laborales Sin establecer N N Subgerencia de Disponible Fil RH N i i
evaluaciones médicas que se requiere adaptar para que Duro/servidor vunculacupn y Talea oo P leserver_Si lo aplica Subgerencia de Talento Humano
el trabajador pueda desempefiar trayectoria laboral de Humano_Subgerente
la labor. un funcionario o =
persona en la entidad.
‘Serie que contiene los
que
evidencian la Gerencia de
i i laneacion y ejecucion
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- . Registro entrega de Registro en el cual se relaciona Pl g Tecnologia_Gerente/
8 N . . lan Anual de Salud de actividades de i " " "
DE PERSONAS 05 No aplica documentos al archivo la ev_aluaclén n_1édn?a para ser Espafiol X |Disco duro/servidor Xls Planes idad en el Tr aby' - higi Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
archivada en historias laborales. e a0 e higiene Talento Humano
industrial, que tienen Humano. S "
como objetivo u _Subgerente
mantener y mejorar la
<calud da ln
Serie que confiene 1os
) ) documentos que
Registro en el cual se registra la evidencian la .
) informacion relacionada a planeacion y ejecucion Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA ~ |GESP-09-IN- N Registro en Sistema de recomendaciones Plan Anual de Saludy | de activi Tecnologia_Gerente/
i i le actividades de h " " "
DE PERSONAS 05 No aplica Vigilancia Epi BN ° Espafiol X |Disco duro/servidor| Html Planes N en el Tr ah:jo idad ¢ higiene Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
originadas en la evaluacion i i i Talento Humano
ety n industrial, que tienen Humano. S te
médica ocupacional. como objetivo no_Subgerent
mantener y mejorar la
sl da Ine
Serie que contiene los
Registro de correo electronico documentos que
remitido al servidor pablico e:/'deﬂcla" la
i laneacion y ejecucion
o Correo electrénico z:;gur:n'?:r::g%l::;s:ﬁamie"m ze actividadyesjde
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- ) (Remisién programacién de | S€9UImiento o acor Plan Anual de Salud idad e higi Gerencia de Buzon de correo
6 i ftuci seguridad e higiene - " " .
DE PERSONAS 05 Noapica [ et 5;,5: ',."SL"Z',,".E :rJ" ?;T;:E: u; Y Espaiol X | correo Institucional Pst Planes Sequridad en el Tt aijo et quegienen Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
recomendaciones médicasl) fin de evaluar las ' como objetivo ) de Tecnologia cada usuario.
recomendaciones médicas mantener y mejorar la
recibidas. salud de los
trabajadores en la
Entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene los
documentos que
Registro de correo electrénico s;’;:z"agz?‘ Iyaejecuci(m
Correo electrénico remitido al jefe inmediato con el de actividades de §
i resumen de las L Gerencia de Buzén de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica (Remisién C?ncepmy N recomendaciones médicas Espafiol X |Correo Institucional Pst X Planes Plan Anual de Saludy ;egurl@ad e higiene Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 recomendaciones médicas N Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen N
a jefe inmediato) _ocupacl_onales odelas como objetivo de Tecnologia cada usuario.
inspecciones del puesto de
rabajo. mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
laneacion y ejecucion :
Resumen de los temas tratados Ee actividad);sjde ?:iglcolgi:eaerentel
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- | DIES-02-FR-01 - Acta de reunion en la mesa de seguimiento Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes Plan Anual de Salud Y ;egurlqad e hlg!ene Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 1 laboral Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Talento Humano
como objetivo
N Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion .
Registro de los participantes a la de actividades de ?:c'igfn'gigeaere" -
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- | GESP-04-FR-03 - Control asistencia mesa de seguimiento semestral Espafiol X |Disco duro/servidor, Pdf X Planes Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05 1 actividades solbrg las rex_:Qmendaclones Seguridad en el Trabajo |ndustna{, que tienen Talento Humano
médicas emitidas por la ARL. como objetivo Humano. Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
ji enla
Entidad.
Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
Registro en el que se relaciona la zleara\;aicv;ggdﬁsejsguclﬁn Gerencia de
Registro Base de datos informacién referente a los - - Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;sATEGlCA (DBSESP—OQ-IN- No aplica programas de vigilancia Programas de Vigilancia Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Planes gf;u:;::':ne;?g;o ls:dglfsrt'ﬁ:f :uhem:::::n Subgerencia de Disponible Fileserver_ SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
epidemiolégica Epidemiolégica, Promocion y como objétivo Talento Humano
Prevencion 5 Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Sefie que contiene 105
documentos que
Registro de correo electronico evidencian la
dirigido a los jefes de planeacién y ejecucion
Correo i i i la de actividades de ; 5
- o .~ . s y - .- Gerencia de Buzén de correo
géiggggﬁ;sﬂﬂm'“ DGESMQ"N’ No aplica i‘;zf\;ﬁgﬁ‘:}"ﬂf‘:‘" de :;‘:‘e’zx";?:c:’; Zﬁ;:’;ﬁﬁﬁ'l‘: Espafiol X |correo institucional Pst X Planes ;':g"uﬁ;‘:;'e‘fjf"‘;:‘.c ls:fl:‘s't'ﬁ:f :uhe'*:::::n Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
identificacién de cambios) |seguridad y salud en el trabajo de| como objetivo de Tecnologia cada usuario.
los servidores, contratistas y mantener y mejorar la
personal tercerizado salud de los
trabajadores en la
Enticdad
SEfeue o TUS:
documentos que
Registro de correo electrénico evidencian la
por medio del cual los Jefes de planeacion y ejecucion
o Correo electrénico las dependencias dan respuesta, de actividades de Gerencia de Buzén de correo
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-09N- | o aica | (Remisi6n informacion de | ™ ormando de los posibles Espariol X |correo nstitucional Pst X Planes Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 04 mISIOr § cambios que se puedan Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen ) .
realizacién de cambios) o de Tecnologia cada usuario.
presentar y que afecten la SST y como objetivo
de los trabajadores y/o mantener y mejorar la
tercerizados salud de los
trabajadores en la
o
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
04

No aplica

Matriz IPVRDC-
Identificacion Peligros,
valoracion riesgos -
actualizada

Registro por medio del cual se
realiza la actualizacion de la
identificacion de peligros,
valoracion y control de riesgos (si:
aplica).

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
04

No aplica

Correo electrénico

Registro por medio del cual se
e )

lineamientos y/o directrices para

recomendaciones de
implementacion)

seri antes,
durante yd espués del cambio a
los servidores y sus jefes
inmediatos de las dependencias
a quienes impacte el cambio.

Espafiol

X |Correo institucional

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
04

COM-01-FR-01

Solicitud a Comunicaciones

Registro por medio del cual se
realiza la solicitud de publicacion
de recomendaciones,
lineamientos y/o directrices a ser
implementadas para el cambio.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los

ji enla

Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
04

No aplica

Registro Mesa de Servicios
(Ticket de servicio)

Registro por medio del cual se
realiza el cargue de la solicitud de|
publicacién de recomendaciones,
lineamientos y/o directrices a ser
implementadas para el cambio.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Html

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Mesa de Servicios|
Ca Desk manager

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
04

GESP-04-FR-03 -
1

Control asistencia
actividades (o registro de
asistencia en Teams)

Registro de los servidores a
quienes se les aplicé un cambio,
con el fin de que conozcan el
impacto y la seguridad y salud en
su trabajo

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
04

No aplica

Registro fotografico

Fotografias con la evidencia de
las acciones y recomendaciones
implementadas o las
inspecciones realizadas.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Jpg

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
Plan Anual de Salud y |seguridad e higiene
Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

Resumen de los temas tratados
Acta de reunion en la reunion en la que se Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Planes

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- | DIES-02-FR-01 -
1 p By "
evidencia la inspeccion realizada

DE PERSONAS 04

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
. Registro por medio del cual se de actividades de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-09-IN- . __|realizala solcitud de publicacion Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
DE PERSONAS 04 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | 4o - w1aiz e Identificacion de Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
peligros y valoracién de riesgos. como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
wabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de

Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los

Registro por medio del cual se
realiza el cargue de la solicitud de|
publicacion de la Matriz de Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Planes
Identificacién de peligros y
valoracion de riesgos.

Gerencia de
X Tecnologia / Gerente Disponible
de Tecnologia

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Registro Mesa de Servicios

) Mesa de Servicios
DE PERSONAS 04 Noaplica | iyt e servicio)

Ca Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano

enla

Entidad.

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
Registro de correo electrénico de actividades de
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica Correo electrénico por medio del cual se solicita la Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene
DE PERSONAS 04 (Solicitud de publicacion) | publicacion de la Matriz de Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
Identificacion de Peligros. como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

"SEfie que Contene 105
Herramienta de gestion que documentos que
permite identificar peligros y evidencian la

evaluar los riesgos asociados a planeacion y ejecucion Gerencia de

los procesos de la Unidad. Plan Anual de Salud y de actividades de Tecnologia_Gerente/
Permite identificar, evaluar y Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes Seguridad en el Trabajo seguridad e higiene X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
controlar de un modo industrial, que tienen Talento Humano
permanente los riesgos de como objetivo Humano_Subgerente
accidentes y enfermedades del mantener y mejorar la
trabajo salud de los

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

Espafiol X [Correo institucional Pst X Planes

Matriz identificacion de
peligros, valoracién de
riesgos y determinacion de
controles

GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN-
07

DE PERSONAS No aplica

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la Subgerente de
Registro por medio del cual se planeacion y ejecucion Talento

realiza la solicitud a los jefes de de actividades de Humano_Subgerente
dependencia con la informacién Plan Anual de Saludy |seguridad e higiene X ; Subgerente

de los servidores que requieren Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen Administrativo y
elementos de proteccion como objetivo Financiero_Subgeren
personal mantener y mejorar la te;Gerente de

salud de los Tecnologia_Gerente
trabajadores en la
Entidad.

GESTION ESTRATEGICA | GESP-00-IN- GBO-0LOLFR- | vemorando Espafiol X |pisco durolservidor Pt X Planes Disponible AplicaivoWCC | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano

DE PERSONAS 07
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Correo electrénico
(Remision de solicitud de
informacién de servidores
que requieren elementos de
proteccion personal)

Registro de correo electronico
por medio del cual se solicita a
los jefes de dependencia la
informacion de los servidores
que requieren elementos de
proteccion personal.

Espafiol

X |Correo institucional

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

GDO-01-01-FR-
01

Memorando

Registro por medio del cual los
jefes de dependencia responden
ala solicitud de la informacion de
los servidores que requieren
elementos de proteccion
personal

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Subgerente
Administrativo y
Financiero_Subgeren
te;Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Correo electrénico
(Remision respuesta a
solicitud de informacion de
servidores que requieren
elementos de proteccion
personal)

Registro de correo electrénico
por medio del cual los jefes de
dependencia responden a la
solicitud de la informaci6n de los
servidores que requieren
elementos de proteccion
personal.

Espafiol

X |Correo institucional

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los

ji enla

Entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Relacion de servidores y
e

Registro con el listado de los
servidores y relacion de los

de
personal requeridos para ellos.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Matriz de EPP (Elementos
de proteccion Personal)

Archivo con la informacién de los
elementos de proteccion
personal solicitados

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Inventario de EPP (Incluye
actualizacion)

Archivo con la existencia de los
elementos de proteccion
personal que tiene la Unidad

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Correo electrénico
(Remision citacion para
entrega de EPPs)

Registro de correo electrénico
remitido a los servidores a
quienes se les entregara los
elementos de proteccion
personal

Espafiol X |Correo Institucional

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

GESP-09-03-FR-
01

Control de Entrega de

Formato mediante el cual se
consigna la informacioén de los

de
Personal (Formato)

que reciben los
elementos de proteccion
personal

Espafiol X |Disco duro/servidor|

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

GESP-04-FR-03 -
1

Control asistencia
actividades

Registro de los servidores que
recibieron los elementos de
proteccion personal

Espafiol X Disco duro/servidor |

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los

ji enla

Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Registro Inspeccion a EPP

Registro por medio del cual se
realiza la inspeccion al estado de
los elementos de proteccion
personal y uso por parte de los
servidores.

Espafiol X |Disco duro/servidor|

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

GESP-04-FR-03 -
1

Control asistencia
actividades

Registro de servidores que
participan en la realizacién de la
inspeccion de EPPs.

Espafiol X Disco duro/servidor,

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Registro relacion EPP
requeridos nueva vigencia
(contratacion)-Archivo
Excel

Archivo con la relacion de los
elementos que se requieren para
la nueva vigencia

Disco

Espafiol X Durofservidor

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Anexo Técnico EPP

Registro en el que se detallan las
caracterisiticas de cada uno de
los elementos de proteccion
personal que son necesarios
para la Entidad

Espafiol

Disco
Durol/servidor

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Correo electrénico
(Remision devolucion de
EPPs)

Registro de correo electrénico
remitido al proveedor mediante el
cual se devuelven los EPPs y
solicita el cambio de los mismos

Espafiol

X |Correo Institucional

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

GDO-01-FR-01

Oficio

Registro remitido al proveedor
mediante el cual se devuelven
los EPPs y solicita el cambio de
los mismos

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los

ji enla

Entidad.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Factura EPP

Documento comercial con la
relacion de los elementos de
elementos de proteccion
personal adquiridos.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

GDO-01-01-FR-
01

Memorando electrénico

Remision de la factura el informe
mensual de actividades de
contratistas a la SAF para tramite:
Yy pago

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacién y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Subgerente
Administrativo y
Financiero_Subgeren
te;Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-09-IN-
07

No aplica

Informe mensual de
actividades contratistas

Registro que contiene en detalle
cada una de las actividades
desaarrolladas por el contratista
que entrega los elementos de
proteccién personal a la entidad.

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Pdf

Planes

Plan Anual de Salud y
Seguridad en el Trabajo

Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion
de actividades de
seguridad e higiene
industrial, que tienen
como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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Registro de correo electrénico Serie Documental que
. . contiene toda la
. por medio del cual se remite la ~
Correo electronico informacién del servidor o informacién que se Gerencia de Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica (Remision o rec'b",m de contratista a afiliar a la Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 solicitud de afiliacion o vinculacion y .
Administradora de Riesgos de Tecnologia cada usuario.
nevedad en ARL) trayectoria laboral de
Laborales o la novedad
resentada. un funcionario o
P . persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro en aplicativo de la contiene toda la
Administradora de Riesgos informacion que se
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- Registro Pagina Web ARL | Laborales de afiliacion en donde _ Disco produce sobre la
DE PERSONAS 02 No aplica afiliacion o reporte Novedad |se realiza Ia afiliacién o reporte Espafiol X Durolservidor Html X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X ARL Disponible Servidor ARL No aplica Subgerencia de Talento Humano
de novedades como cambio de trayectoria laboral de
riesgo, entre otros. un funcionario o
persona en la entidad.
Documento que emite el Serie Documental que
aplicativo de la Administradora de contiene toda la
Riesgos Laborales que evidencia informacion que se
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- " Certificado de afiliacion de | la afiliacion del Disco P " produce sobre la " " N N N
DE PERSONAS 02 No aplica Ja ARL senvidor/contratista. O la Espafiol X Durofservidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X ARL Disponible Servidor ARL No aplica Subgerencia de Talento Humano
evidencia del cambio de riesgos, trayectoria laboral de
comision de servicios, un funcionario o
teletrabajo, actividad extramural persona en la entidad.
Registro de correo electrénico f:;;?eggfgd:el:'al que
remitido al componente de N i6n que se
Correo electrénico Seleccion, vinculacion y retiro Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica (Remision certificado de confirmando la afiliacion o Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 e N N vinculacion p N
afiliacon ARL) novedad ingresada al aplicativo trayectoria laboral de de Tecnologia cada usuario.
de la Administradora de Riesgos unyfuncionario °
Laborales "
persona en la entidad.
Serie Documental que
" A contiene toda la
Registro de correo electronico i i
Correo electronico por medio del cual se solicita la informacién que se Gerencia de Buzén de correo
A G NTEGICA | GESPO9N- | No apica ision reporte de actualizacion de la Ar,indicando | Espafiol X |coreo Pst X Historias laborales Sin establecer e e 2 X Tecnologia/ Gerente Disponible delacuentade |  Noapica | Subgerencia de Talento Humano
novedades) Z Tpl?:ando la novedad que trayectoria laboral de de Tecnologia cada usuario.
plique. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene los
documentos que
Archivo creado para llevar el evndencn_an la . . Gerencia de
control de las afiliaciones o planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- " Registro Archivo Excel novedades que se reciben y se Disco Plan Anual de Saludy  |de actividades de i " " " " "
DE PERSONAS 02 Noaplica | otrol afiliaciones ARL | tramitan en el aplicativo de la Espafiol X Durolservidor Xis X Planes idad en el Trabajo idad e higiene X i;za‘f:ﬁ';g:o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Administradora de Riesgos industrial, que tienen
- Humano_Subgerente
Laborales como objetivo
mantener y mejorar la
salud de los
Serie Documental que
Registro de correo electrénico contiene toda la
Correo electrénico por medio del cual se realiza el informacion que se Gerencia de Buz6n de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- . L reporte de la actividad extramural - o e . produce sobre la o . . . ;
DE PERSONAS 02 No aplica ;F;:ﬂ;s;;r;:rpa\::ligs con la infirmacion de la actividad Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X ;:?I['!e(:::g:a Il(:erente Disponible dfalsac::::ige No aplica Subgerencia de Talento Humano
al ejecutivo integral de servicios trayectoria laboral de og :
de la ARL un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo elecirénico Registro de correo electrnico contiene toda |
ESTION ESTRATEGICA | GESP00N- (Remision reporte de por medio del cual se realiza el nformacion due s Gerencia de Buzén de correo
DE PERSONAS 0 Noaplica |comisién de servicios de |reporte de la comisién de Espafiol X | Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer 5inculaci on X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
i istas a|servicios o jento de e l:bm alde de Tecnologia cada usuario.
SST) contratistas a SST yectoria [t
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electronico Registro de correo electrénico contene foda la
“ reporte de por medio del cual se realiza el |n;;mac|uanule se Gerencia de Buz6n de correo
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA DGZE SP-00-IN- No aplica comision de servicios de reporte de la comision de Espafiol X |Correo Institucional -Pst X Historias laborales Sin establecer SLc:I:ix rela X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
istas a | servicios o i de rayectoria Igbor al de de Tecnologia cada usuario.
ARL) contratistas ala ARL ayectona a.
un funcionario o
persona en la entidad.
o R’
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Serie que contiene los
documentos que
evidencian la
planeacion y ejecucion

Registro por medio del cual se Gerencia de
realiza la revision y seguimiento de actividades de Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-09-IN- No aplica Seguimiento Novedades alas novedades cargadas en la Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Planes Plan Anual de Salud y |seguridad e higiene Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 ARI L Seguridad en el Trabajo |industrial, que tienen
Plataforma de la Administradora Talento Humano
como objetivo
de Riesgos Laborales Humano_Subgerente
mantener y mejorar la
salud de los
trabajadores en la
Entidad.
Registro por medio del cual el
servidor solicita el retiro de las .
” Serie Documental que
cesantias parciales o definitivas ©
) contiene toda la i
(va sea fondo privado, FNA o @ ! Gerencia de
FONCEP). El documento informacién que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN- | GESP-08-05-FR- | Solicitud de cesantias (y | iene entre otros los Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Liquidacion a fondo de cesantias |Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_V2 01 soportes)-Formato - L vinculacion y
siguientes campos: informacion . Talento Humano
N trayectoria laboral de
del servidor, destino de los omcionadi Humano_Subgerente
recursos, datos de los un funcionario
el " persona en la entidad.
beneficiarios y documentacion
aportada.
See e
contiene toda la
Registro por medio del cual se informacion que se Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- No aplica Oficio (ER) reallza'la solicitud de retiro _de Espafiol X Dlsco_ Pdf X Liquidacion a fondo de cesantias |Sin establecer p_roduce_sobre la Tecnologia / Gerente Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_V2 cesantias (ya sea fondo privado, Duro/servidor vinculacion y de Tecnologia
FNA o FONCEP). trayectoria laboral de
un funcionario o
Serie Documental que
contiene toda la
Registro por medio del cual se informacién que se Gerencia de
(GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- No aplica Re_glslro Mesa‘d‘e Servicios |realizal el cargue dela solicitud Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Liquidacion a fondo de cesantias |Sin establecer pv’°“”°evs""’e a Tecnologia / Gerente Disponible Mesa de Servicios, No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_v2 (Ticket de servicio) de cesantias (ya sea fondo vinculacién e Teenonia Ca Desk manager
privado, FNA 0 FONCEP) trayectoria laboral de og!
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro de correo electrénico contiene toda la
Correo electronico porgmedio del cual se realizala informacion que se Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- N (Remision solicitud de retiro - N " _ _— L " " produce sobre la - N . N N
DE PERSONAS 05 v2 No aplica de cesantias) o herramienta ?O:ngfgﬁgsnlfwiz;e:zn,:l? Espafiol X [Correo Institucional Pst X Liquidacién a fondo de cesantias |Sin establecer vinculacion y ;ﬁ;l:g:a I[(:ereme Disponible dfalsac::::ige No aplica Subgerencia de Talento Humano
Teams v P ' trayectoria laboral de og :
FONCEP) N :
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
. Regi: i i inf i :
GESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN- " Correo electrénico mz?jli:r::edeel zggle:eeir?gr[::ﬁ?as - o ’ ;:é:;a:f:b?: . Gerencia de S Buzén de correo ) :
No aplica (Remision informacién de |, . v Espafiol X |Correo Institucional -Pst X Liquidacion a fondo de cesantias [ Sin establecer ; - Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_Vv2 N N N inconsistencias encontradas en vinculacion y p N
inconsistencias) o i - y de Tecnologia cada usuario.
la solicitud al servidor pablico trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro de correo electronico informacién que se Gerencia de Buz6n de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-084N- | o aniica | (Remisi6n solicitud de mediante el cual se solictanal | gy X | correo Institucional Pt X Liquidacién a fondo de cesantias | Sin establecer produce sobre la Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_Vv2 documentacion faltante) servidor los documentos faltantes vinculacion y de Tecnologia ‘cada usuario.
apra tramitar la solicitud trayectoria laboral de og -
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Oficio dirigido al fondo privado y informacién que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN- | 1 7 g [Oficio EE (incluye FNA en el que se autoriza el Espariol X | Disco durofservidor P x Liquidacién a fondo de cesantlas | Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_v2 proyeccion, revision y firma)| retiro de cesantias parciales o vinculacion y Talento Humano
definitivas. trayectoria laboral de
raat Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad,
o
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Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2
57 (601)2347600

e
BOGOT/\

GDOC-01-FR-01
v

Serie documental que
contiene los
documentos que Gerencia de
Historial acumulado Archivo en Excel con la evidencian las Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN- No aplica cesantias régimen informacion de los Sa],d s Espafiol X Xls X Liquidacién a fondo de cesantias | Sin establecer actividades de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_V2 disponibles de cesantias N
- retroactivo(Base de datos) liquidacion de Talento Humano
FONCEP "
cesantias a que tiene Humano_Subgerente
derecho todos los
servidores publicos.
Serie Documental que
Registro de correo electrénico contiene toda la
Correo electronico por medio del cual se informa al informacion que se Gerencia de Buz6n de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- (Remision informacion servidor que el saldo acumulado P PR " produce sobre la " " " :
DE PERSONAS 05_v2 No aplica menor valor de saldo es inferior al valor solicitado, y Espafiol X [Correo Institucional Pst X Liquidacién a fondo de cesantias |Sin establecer vinculacion y g:cTr::clﬁg:a /I(aserente Disponible d:algacxseg;aﬁ :e No aplica Subgerencia de Talento Humano
acumulado al solicitado)  [solicitando que confirme la trayectoria laboral de log g
decision un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Documento disefiado por informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- N Liquidacion de cesantias FONCEP para el tramite de las _ " N N " " produce sobre la = N . " N N
DE PERSONAS 05 v2 No aplica (Formato) cesantias con régimen Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Liquidacién a fondo de cesantias |Sin establecer vinculacion y ?:Jl;gnil;e:zlri:"eo Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
retroactivo trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie Documental que
‘contlenevt'od:;ae se Gerencia de
o Documento en el cual se autoriza Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- No aplica AU!O!IZ'aCIOI'\ ¥ pago de el pago de las cesantias con Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Liquidacion a fondo de cesantias |Sin establecer pv’°“”°ef°"’e a Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_Vv2 cesantias N " vinculacion
= régimen retroactivo trayectoria laboral de Talento Humano
yectol N Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie documental que
contiene los
documentos que Gerencia de
A Reporte del sistema con la evidencian las Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN Noapica | Reporte acumulados informacion de los saldos Espafiol X |Disco durofservidor Himl X Liquidacién a fondo de cesantias |Sin establecer actividades de Subgerencia de Disponible Aplicativo PERNO|  No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_Vv2 PERNO saldos T
acumulados de cesantias liquidacion de Talento Humano
cesantias a que tiene Humano_Subgerente
derecho todos los
servidores publicos.
Serie Documental que
contiene toda la
SESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN- Correo electronico Registro de correo electronico informacion due se Gerencia de Buzon de correo
No aplica (Remisién documentos a | por medio del cual se remiten los |  Espafiol X |Correo Institucional Pst X Liquidacion a fondo de cesantias |Sin establecer o : Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05.v2 FONCEP) documentos a FONCEP vinculacion y de Tecnologia cada usuario,
trayectoria laboral de og :
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie documental que
contiene los
Registro de correo electrénico documentos que
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- Correo electronico por medio del cual se reciben evidencian las Gerencia de Buzon de correo
No aplica (Remision # radicado de radicado de la documentacion de | Espafiol X [Correo Institucional Pst X Liquidacion a fondo de cesantias |Sin establecer actividades de Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_Vv2 L - o p N
= FONCEP) solicitud de cesantias, con el de de Tecnologia cada usuario.
numero de radicado. cesantias a que tiene
derecho todos los
servidores puiblicos.
Serie Documental que
contiene toda la
Correo electrénico Registro de correo electrénico informacién que se Gerencia de Buzoén de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- " (Remisi6n # radicado de por medio del cual se comuncia . - P " " produce sobre la - " " " :
DE PERSONAS 05 v2 No aplica FONCEP a servidor al servidor el namero de radicado Espafiol X |Correo Institucional Pst X Liquidacion a fondo de cesantias |Sin establecer vinculacion ;:?Peol!zg:a /iaGereme Disponible d;';:x:::i:e No aplica Subgerencia de Talento Humano
publico) de los documentos en FONCEP trayectoria laboral de g B
un funcionario o
persona en la entidad.
Registro de correo electrénico Serie Documental que
- " contiene toda la
. por medio del cual se remite al h !
Correo electronico FONCEP la confirmacion de que informacién que se Gerencia de Buzén de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- " (Remisi6n confirmacion a P . "y . - P " " produce sobre la - " " " :
DE PERSONAS o5, vo Noaplica [ oo e e de  |€l ramite de retio parcial delas | Espafiol X | Correo Institucional Pst X Liquidacién a fondo de cesantias |Sin establecer Vinculacion y Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
) cesantias fue realizado por la < de Tecnologia cada usuario.
retiro realizado) > trayectoria laboral de
Unidad y que el desembolso de na
B un funcionario o
las cesatnias se puede efectuar. .
persona en la entidad.
o
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Serie Documental que
contiene toda la :
4 Gerencia de
Reporte del sistema en que se informacién que se Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- No aplica Reporte Semqm retirado - valida que el servidor esta Espafiol X |Disco duro/servidor| Html Liquidacién a fondo de cesantias |Sin establecer produce %Obre fa Subgerencia de Disponible Aplicativo PERNO No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_V2 Sistema de Némina . vinculacion y
- retirado Talento Humano
trayectoria laboral de
Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
4 Registro de correo electrénico contiene (,Oda a
Correo electronico por medio del cual se remite el informacién que se Gerencia de Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- No aplica (Remlsmn, oficio de oficio de autorizacion de retio de Espafiol X [Correo Institucional Pst Liquidacién a fondo de cesantias |Sin establecer produce %Obre fa Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_V2 autorizacion de retiro a ” vinculacion y .
- . cesatnias parciales o definitivas de Tecnologia cada usuario.
servidor publico) trayectoria laboral de
(ya sea fondo privado o FNA)
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Oficio por medio del cual se informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- N - realiza la solicitud de retiro _ " N N " produce sobre la = N . — N N
DE PERSONAS 05 v2 No aplica Oficio EE y soportes definitivo de cesantias por Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y i:]l;gnil;e:zlri:"eo Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
fallecimiento trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie Documental que
16 i ‘contlenevt'oda a Gerencia de
Resolucién por medio de la cual informacién que se Tetnobgia, Gerente!
GESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN- | GESP-08-09-FR- Acto se liquidan las cesantias Espafiol X |Disco duro/servidor, Pdf Historias laborales Sin establecer produce sobre a Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_Vv2 01 or del vinculacion y
servidor. ia laboral de Talento Humano
: onark Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro de correo electrénico ﬁ:;:ﬁnaiig):alzae se
GESTION ESTRATEGICA | GESP-08-IN- Correo electrnico por medio del cual se notifica la roduce sob?e la Gerencia de Buzén de correo
No aplica (Remision acto resolucion de liquidacion de Espafiol X [Correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer pr : Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 05_Vv2 . " " o vinculacion y p N
- alos del ia laboral de de Tecnologia cada usuario.
servidor fallecido. P
un funcionario o
persona en la entidad.
i X Se(le que contiene los Gerencia de
Registro por medio del cual se registros y Tecnologia, Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- GFI-05-FR-01 Sol_lc_l(ud PAC (lnc!uye realiza la proyeccion z_1e los Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls No6mina Sin establecer docum ntacion Subgerenc?a de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 revision y aprobacion) recursos que se requieren para asociada a la Talonto Hurmano
el pago de la némina. liquidacion de la Humano. Subgerente
némina.
Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
Consolidacién de la informacién, afectaran la nomina del
novedades de personal " mes que se esta Gerencia de
Novedades de némina y . . liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica situaciones administrativas (ingresos, encargos, terminacién Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 ac de encargos, retiros, etc.), !
(Incluye revisiones) " N pago y las deducciones Talento Humano
libranzas, suspensiones, primas N N
tsenioas, otty de los funcionarios de Humano_Subgerente
H la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
- . mes que se esta. Gerencia de
Formato que diligencia el servidor liguidando y que tendrd Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  (GESP-PR- | GESP-08-FR- |5 iv.d reclamo de nomina " & €veNto que considere que | gy X | Disco durosservidor P Novedades de N6mina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 01_V1 los valores girados por concepto !
. pago y las deducciones Talento Humano
de némina no estan correctos PN
de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
ticipos de Nomin
restamos
v, Carresa 30MNo. 2 90, Torre BPiso2
R BOGOT/\

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01

v
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GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

GESP-08-FR-
05_V1

Liquidacion prestaciones
sociales

Formato con el que se realiza la
liquidacion de prestaciones
sociales (vacaciones, Prima de
Servicios, Prima de Navidad,
Cesantias Ley 50, Cesantias
FONCEP)

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

GESP-08-FR-
02_v1

Lista de chequeo y
verificacion de inclusion de
novedades de némina de
planta y temporal

Formato por medio del cual se
totalizan las novedades recibidas
por tipo con el fin de verificar que
hayan sido ingresadas al
aplicativo PERNO.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

X Novedades de Némina

Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquic y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-03

Solicitud o reajuste de prima|
técnica (Formato)

Foramto por medio del cual el
servidor publico solicita la prima
técnica o su reajuste.

Espafiol

X Disco duro/servidor | .Pdf

Novedades de Némina

Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aguellos registros:
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-04

Programacién de
vacaciones (formato)

Formato diligenciado por el
servidor, para solicitar la
programacion de vacaciones

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

ia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
|licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

GESP-08-FR-06

Descuentos por aportes
voluntarios a pensiones
(Formato)

Formato diligenciado por el
servidor autorizando el
descuento por aportes
voluntarios

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias,

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

GESP-08-FR-07

Solicitud Menor valor
retefuente (Formato )

Solicitud firmada por el servidor,

y que se anexa a los
requeridos por la norma para
aplicar un menor valor de
retefuente

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta.

iqui Y que tendra.
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
ipos de Nomina,
ncias, prestamos)

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2

57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

s
BOGOT/\

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-08

Solicitud horas extras
(Formato)

Registro por medio del cual se
realiza la solicitud de horas
extras.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-09

Capacidad de
endeudamiento (Formato)

Formato para calcular la
capacidad de endeudamiento de
los servidores. La herramienta
permite efectuar el detalle de los
ingresos y los descuentos que
tienen los servidores, con el fin
de definir la capacidad de
endeudamiento, la cual no puede
superar el 50% de sus ingresos.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

X Novedades de Némina

Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquic y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-10

Control de horas extras
(Formato)

Archivo en el cual se incluye el
histérico mensual de las horas
exras de cada sevidor, con el fin
de gaantizar que la sumatoria no
supere las 50 hors para su
rconocimiento.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

X Novedades de Némina

Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aguellos registros:
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-11

Reporte de permisos y/o
ausencia laboral (formato)

Formato diligenciado por el
servidor para reportar permisos
por horas o por dias, licencias de
paternidad y maternidad,
incapacidades de origen laboral u
origen comdn.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
|licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-12

Control de Compensatorios
(Formato)

Formato por medio del cual se
lleva el control de los
compensatorios de los
funcionarios que lo solicitan

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias,

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-13

Liquidacién Prima Técnica
(Formato

Registro por medio del cual se
realiza la liquidacion de la prima
técnica del servidor que la ha
solicitado, o su reajuste.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta.

iqui Y que tendra.
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
ipos de Nomina,
ncias, prestamos)

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2

57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

s
BOGOT/\

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01

mes que se esta Gerencia de
Sistema Perno, por medio del liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Registro "m’e,dades' cual se ingresan todas las Espafiol X |Disco duro/servidor| Html Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencra de Disponible Aplicativo PERNO No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 Sistema de Némina novedades que afecten la :
- - pago y las deducciones Talento Humano
némina P
de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene los
y . Gerencia de
Registro que se extrae del registros y Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica  [Prenémina sistema PERNO que contienea | - o) X | Disco durolservidor P N6mina Sin establecer | doCumentacion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 liquidacion preliminar de la asociada a la Talento Humano =
noémina para la revision liquidacion de la Humano_Subgerente
némina. -
] ] - Serie que contiene los Geronciade
Registro que contiene la némina registros y )
GESTION ESTRATEGICA  [GESP-PR- del mes anterior con el fin de documentacién Tecnologia_Gerente/
No aplica Némina del mes anterior " P Espafiol X |Disco duro/servidor -Pdf Némina Sin establecer I Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 validad contra la némina del mes asociada a la Talento Humano.
actual IIQUIqacIOn dela Humano_Subgerente
némina.
i X i Se(le que contiene los Gerencia de
Registro firmado que contiene la registros y Tetnobgia, Gerente!
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Nomina del mes actual nomina del‘mes actual, una vez Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Nomina Sin establecer N Subgerenci; de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 se han realizado las respectivas asociada a la Talento Humano.
validaciones y verificaciones. Ilqulqaclon dela Humano_Subgerente
némina.
Registro por medio del cual se Serie que contiene los N
reportan a la Gerencia de registros y $§§2E:i:eseren te/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N Registro Mesa de Servicios | Tecnologia todas las _ " N P N documentacion - N . " N N
DE PERSONAS o8 vz Noapica | 8RS semici) inconsistencias presentadas Espafiol X | Disco duro/servidor Hitml Némina Sinestablecer |22t ?L’Eiffﬁﬁ',?. :neo Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
durante la liquidacion de la liquidacion de la Humano_Subgerente
némina. némina. -
Correo electrénico Registro de correo electrénico rseegrilsen%ieycontlene los
PR L i por medio del cual el profesional i Gerencia de Buzon de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR No aplica (Remlslun devolucion de especializado devuelve la némina| Espafiol X [Correo Institucional Pst No6mina Sin establecer docum ntacion Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 némina al no estar N " P asociada a la p N
correctamente liquidada) al profe510na universitario por liquidacion de la de Tecnologia cada usuario.
estar incorrecta la liquidacion. P
némina.
. Subgerente de
gzg;z::z 2:"::&5:;:' Serie que contiene los Talento
o - registros y Humano_Subgerente
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- | GDO-01-01-FR- Humanos, remitiendo Ia némina Disco documentacion  Subgerente
DE PERSONAS 08 V2 o1 Memorando g:)ar Gt[e:hr;:la ﬁjeee::(llgn Espafiol X Durolservidor Pdf Némina Sin establecer asociada a la Administrativoy Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
SUQ;Z renciayA drr?inistr ativa liquidacion de la Financiero_Subgeren
Financiera Y némina. te;Gerente de
Tecnologia_Gerente
rSeegrilse'rc(])l;eyCOntlene los Gerencia de
Registros que contienen todos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR Noapica  |RRePortes que soportanla |y, Koo e soportan la Espariol x| pisco durofservidor Pdt Nérmina Sin establecer | documentacion Subgerencia de Disponible Fileserver SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 liquidacién de la némina P P asociada a la
lliquidacion de la némina A Talento Humano
liquidacion de la
uia Humano_Subgerente
nomina.
Serie que contiene los N
. . . Gerencia de
i Registro que contiene el registros y Tecnologia Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noapica | Retacion de Autorizacién - |resumen de conceptos Espafiol X |Disco durofservidor Pt Némina Sin establecer | documentacion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 presupuestales para el pago de asociada a la Talento Humano
la némina. liquidacion de la
py Humano_Subgerente
némina.
Ser_le que contiene los Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Regisiro por medio del cual de dotumentacien Tecnologia_Gerente/
Noaplica |Certificacién de némina gistro por me Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf Némina Sin establecer ! Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 certifica la némina. asociada a la Talento Humano
liquidacion de la
uia Humano_Subgerente
nomina.
,S:g’ilsen%l;eymmlene los Gerencia de
A PR Registro por medio del cual se " Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESD-PR Noaplica  [Némina por tipo de régimen |relacionan las nominas por tpo | Espafiol X | Disco durolservidor Pt Nomina Sin establecer | documentacion Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 . " asociada a la
de régimen (nuevo y antiguo) liquidacié Talento Humano
iquidacion de la
Humano_Subgerente
nomina.
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\

99 de 129



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene los
Archivos que contienen el pago " Gerencia de
. . de los servidores la Unidad, el registros y Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noapica | Registro Archivos planos | " o< cooperativas, el pago | Espafiol X | Disco duro/servidor Txt X Némina Sin establecer | documentacion Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 némina asociada a la =
asindicatos, y el pago a Houidacion de a Talento Humano
FONCEP y comisiones. Quid Humano_Subgerente
némina. -
Serie que contiene los .
5 Gerencia de
Correo electronico Registro de correo electrénico registros y . Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica (Remision archivos planos por medio del cual se remiten los Espafiol X [Correo Institucional Pst X No6mina Sin establecer documentacién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 archivos planos para el pago de asociada a la
- pago nomina) . - . Talento Humano
la némina a Tesoreria.. liquidacion de la
M Humano_Subgerente
némina.
Registro de correo electrénico
por medio del cual se remite a
cooperativas y entidades Serie que contiene los
Correo electronico financieras, sindicatos, ibranzas registros y Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N L , Cuentas AFC; Aportes - — P " documentacion - N . N N
DE PERSONAS 08_v2 No aplica (;;z;r:zlnn;sd: ;:):;isd)e Voluntarios a Pension, Espafiol X [Correo Institucional Pst X Noémina Sin establecer asociada a la ;:C-P;;I:g:a Ii(;erente Disponible d:;g;x:s;:ge No aplica Subgerencia de Talento Humano
Embargos Judiciales, Servicios liquidacion de la g N
de Salud Prepagada, Pdlizas de némina.
‘Seguros, entre otros, el reporte
de descuentos.
Serie que contiene
todos aquellos registros
Formato para calcular la o documentos que
capacidad de endeudamiento de afectaran la némina del
los servidores. La herramienta mes que se esta Gerencia de
- : permite efectuar el detalle de los liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | 6TH.08-IN-11| GTH-08-FR-09 |Capacidad de ingresos y los descuentos que | Espaiol X | Disco durolservidor Xis X Novedades de Nomina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS endeudamiento (Formato) | N N 5
tienen los servidores, con el fin pago y las deducciones Talento Humano
de definir la capacidad de de los funcionarios de Humano_Subgerente
endeudamiento, la cual no puede la entidad. (embargos,
superar el 50% de sus ingresos. incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
Documento de solicitud firmado Z':;'a;z"sl: 2;;""3 del Gerencia de
por el servidor, Ja entidad quuidc;ndo ¥ que tendra Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA . Libranza (incluye revision y |financiera y el Subgerente de - . . . . . - . . . . ;
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica firma) Talento Humano para realizar el Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X |Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
¥ " pago y las deducciones Talento Humano
lescuento por nomina para el de los funcionarios de Humano_Subgerente
pago de un crédito adquirido. Ia entidad. (embargos, =
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
. . mes que se esta
GESTION ESTRATEGICA Correo electronico Re’gﬁgdoi:;:lrﬁ: ;Leﬁ;:::: al liquidando y que tendra Gerencia de Buz6n de correo
GESP-PR-08 No aplica (Remision notificacion de por P N Espafiol X |Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 0 " servidor pablico que la libranza ! y
aprobacién de libranza) . pagoy las deducciones de Tecnologia cada usuario.
ha sido aprobada. deduc
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
e i6nde | Por medio del cual de informa al mes ad on d
GESTION ESTRATEGICA ) (Remision notificacion de | (o1viio babiico que la libranza - ' ' liquidando y que tendra Gerencia de . Buzén de correo ) )
DE PERSONAS GESP-PR-08 Noaplica |NO aprobacion de ibranza |JEPREEE AP B U Espatiol X |Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
por falta de capacidad de |70 12 S0 AREEE P z:glgsy':?:c?oe::ﬂc;o:;s de Tecnologia cada usuario.
endeudamiento. la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias,
o Ry
. Carreea 30N, 25 90, Tore BPiso 2
e, BOGOT/\
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Solicitud o novedad de
Juzgado (y priorizacion)

Orden judicial emitida por un
juzgado para embargo del salario
de un servidor

Espafiol

X |Disco duro/servidor .Pdf X |Novedades de Némina Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

GDO-01-FR-01

Oficio

Registro por medio del cual se
informa a las entidades
financieras que vienen
recibiendo cuotas por concepto
de préstamos, que el servidor no
cuenta con capacidad de
endeudamiento, ya que prima los
requerimientos del juzgado.

Espafiol

X |Disco duro/servidor -Pdf X Novedades de Némina Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Subgerente
Administrativo y
Financiero_Subgeren
te;Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Correo electrénico
(Remision a Tesoreria de la
solicitud del juzgado)

Registro de correo electrénico
por medio del cual de remite la
solicitud del juzgado a Tesoreria.

Espafiol

X |Correo Institucional -Pst X Novedades de Némina Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias. prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Registros AFP/AFC

Formatos por medio de los
cuales se realiza la solicitud de

(1 de

para AFP / AFC

Espafiol

X |Disco duro/servidor Pdf X [Novedades de Nomina Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,

licenciae_nractamnel

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Traslado o certificaciones
de afiliacién de AFP, EPS o
fondos de cesantias
(Formatos validado)

Registros por medio de los
cuales se evidencia la afiliacién o
traslado de EPS, AFP, o fondos
de cesantias.

Espafiol

X |Disco duro/servidor -Pdf X |Novedades de Nomina Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-03

Solicitud o reajuste de prima|
técnica (Formato)

Registro por medio del cual el
senvidor pablico solicita la prima
técnica o su reajuste.

Espafiol

X |Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2
57 (601)2347600
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-08-FR-13

Liquidacion Prima Técnica
(Formato )

Registro por medio del cual se
realiza la liquidacion de la prima
técnica del servidor que la ha
solicitado, o su reajuste.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GESP-01-FR-
06_V1

Acto administrativo - prima
técnica

Resolucion por medio de la cual
se autotoriza el pago de la prima
técnica al servidor publico.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o
persona en la entidad.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Registro de inclusion en
aplicativo de Némina

Registro por medio del cual se
incluye la novedad en el
aplicativo de nomina - PERNO

Espaiiol

X |Disco duro/servidor

Html

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aguellos registros:
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

GTH-08-FR-08

Solicitud de horas extras
(Formato)

Registro por medio del cual se
realiza la solicitud de horas
extras.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

GTH-08-FR-10

Control de horas extras
(Formato)

Archivo en el cual se incluye el
histérico mensual de las horas
exras de cada sevidor, con el fin
de gaantizar que la sumatoria no
supere las 50 hors para su
rconocimiento.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Correo electrnico
(Remision devolucion
solicitud de horas extras)

Registro de correo electrénico
por medio del cual se devuelve la
solicitud de horas extras, por
superar el 50% del sueldo basico
y se solicita la aclaracion del total
de horas extras.

Espafiol

X |Correo Institucional

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias,

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2

57 (601)2347600

Codigo postal: 11311
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Registro Base de datos
compensatorios pendientes

Registro que contiene la relacion
de los compensatorios
pendientes por tomar (cuando las
horas extras superan el 50% del
sueldo basico), de cada uno de
los servidores a quienes se les
autoriz6 el pago de las horas
extras.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xis

X Novedades de Nomina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GDO-01-01-FR-
01

Memorando

Registro por medio de la cual se
legalizan los compensatorios

Espaiiol

X |Disco duro/servidor

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,

nann

Subgerente de
Talento
Humano_Subgerente
; Subgerente
 Administrativo y
Financiero_Subgeren
te;Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Registro de inclusion en
aplicativo de Nomina

Registro por medio del cual se
iingresan las horas extras en el
aplicativo de némina - PERNO

Espafiol

X |Disco duro/servidor

-Html

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Registro novedades de
némina mes (Carpeta )

Carpeta en la cual se archivan
todas las novedades de némina
del mes

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aguellos registros:
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_ SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

GESP-08-FR-07

Solicitud Menor valor
retefuente (Formato )

Solicitud firmada por el servidor,
Y que se anexa a los documentos
requeridos por la norma para
aplicar un menor valor de
retefuente

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

GESP-08-FR-06

Descuentos por aportes
voluntarios a pensiones
(Formato)

Formato diligenciado por el
servidor autorizando el
descuento por aportes
voluntarios

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Pdf

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta.
liquidando y que tendré
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie Documental que
ntiene toda la .
Registro por medio del cual se i?\{:ﬂr;a:u;): que se (Tseeéﬁglcolgi:eeerente/
g:iggN ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Certificaci6n medicina certifica la afiliacion y pago a Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer produce §obre a Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
SONAS 08_V2 prepagada 1 vinculacion y
medicina prepagada. trayectoria laboral de Talento Humano
N Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Certificacion de crédito Registro por medio del cual se informacién que se Tecnologia_Gerente/
géiggg‘gﬁ;g”mc’* S;SVPZ'PR' Noapica | hipotecario de la vigencia zf:éf:;ah?:;:c':s:’;ﬂ?;;‘g?a Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Historias laborales Sin establecer C;’::I:;ﬁby'e a Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
anterior N N N Talento Humano
vigencia anterior. trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Registro de correo electrnico Serie Documental que
) por medio del cual se devuelve la contiene toda la
ESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR Correo slecronco Solicitud de menor valor de informacion due se Gerencia de Buzon de correo
O PERSONAS wve No aplica (s oﬁ;‘j& ;‘E ;";\z""lgm retefuente, explicando los | Esparol X |correo Institucional Pst Historias laborales Sin establecer Ci’nc\:ﬁiix ;e a Tecnologia/ Gerente Disponible dela cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
retetuente) parémetros que se deben cumplir vayectoria aboral de de Tecnologia cada usuario.
para que la solicitud sea incluida oralat
en al aplicativo de nomina un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene
todos aguellos registros:
o documentos que
afectaran la némina del
i ) o Registro por medio del cual se {i';’;?di':.iieyiif tendrd $§§:E:i:eserentel
Séigggjﬁ;sﬂﬂmm Dﬁss\,Z’PR' No aplica :;?;::sﬂ“:;’:\fg‘;‘:: en :’;f;ﬁiz‘nﬂmj‘fz'eﬁiszl Espafiol X |Disco durofservidor Himl Novedades de Nomina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
N N pago y las deducciones Talento Humano
aplicativo de némina - PERNO L
de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Resoluciones de situaciones mesqueseestd Gerencia de
PR : liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 GESP-01-FR- Acto administrativo personal admlnlstratrvasv (yacaclqnes, y Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06_V1 encargos, comisiones, licencias, y
etc) pagoy las qedugclcnes Talento Humano
de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene
Registro de correo electrnico ‘°g°5 aquellos registros
por medio del cual se devuelve el © documentos que
Correo elecirénico acto adminisirativo al servidor afectaran la nomina del )
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- isio ion acto | plblico de gestionar lal mes que se esta Gerencia de Buzon de correo
No aplica e PR etrar Espafiol X |Correo Institucional -Pst Novedades de Némina Sin establecer liquidando y que tendra Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 administrativo situacion situacion administrativa y se fecto directo | de Tecnologia ‘cada usuario.
administrativa solicita efectuar los ajustes ot r'fdc enel og! -
coespondientes a acto pasoy s deducciones
administrativo. la entidad. (embargos,
nann
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Registro por medio del cual se mes que se esta Ge'e"ua.de
" . . : liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA v Noapica [ | vt enel | Espanol X |pisco durolservidor Hml Novedades de Nomina Sin establecer un efecto directo en el Subgerencia de Disponible Fileserver SRH |  Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
aplicativo de nomina - PERNO pagoy las qeduf:clones Talento Humano
de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias,
B
it BOGOT/\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL 1050129

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene
todos aquellos registros
Registro por medio del 0 documentos que
Tecnologia las inconsistencias :::lsidilzzsey:s\}: tendra (Tseeéﬁglcolgi:eeerentel
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Registro Mesa‘d‘e Servicios |en cuanto al céloulo y liquidacion Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 (Ticket de servicio) de las situaciones i
administrativas, cargando pago y las t_iedu(_:clones Talento Humano
captura de pantalla para realizar de Ios_ funcionarios de Humano_Subgerente
L la entidad. (embargos,
el seguimiento ¥ o
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licenriac
Serie Documental que Subgerente de
contiene toda la Talento
Registro por medio del cual el informacion que se Humano_Subgerente
g:iggg;ﬁ;; ATEGICA (DSSE_ SVF;'PR' No aplica ::‘n'z::g ?g'ml ::;)Ec;;enla zs::‘:'b::zg:: ::::::’I";Z:Ze Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer s::gjlgilzb;e a X Asdum?g;f:;so y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
la nomina trayectoria laboral de Financiero_Subgeren
un funcionario o te;Gerente de
persona en la entidad. Tecnologia_Gerente
Serie Documental que
" " ‘contlenevtloda a Gerencia de
Regisiro por medio del cual se informacion que se Tecnologia, Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Certificacion Bancaria certifica el numero d? n:_uenla Y Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer "T°d“°ef""’e a X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 banco del servidor publico, para vinculacion y T a0
el pago de la némina. rayectoria laboral de Humano. Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
Registro disefiado por la afectaran la némina del
Secretaria de Hacienda para la mes que se esta Gerencia de
- . y solicitud de creacion de un liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
Séigggjﬁ;sﬂﬂmm Dﬁgs\,Z’PR' Noaplica | Registro creacion de tercero, en este caso sila entidad| Espariol X |Disco durofservidor Xis X de Nomina Sin establecer un efectodirectoenel | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
) terceros RS !
financiera atin no se encuentra pago y las deducciones Talento Humano
en la base de terceros de de los funcionarios de Humano_Subgerente
Contabilidad la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
' Registro de correo electrdnico mes gue se est )
GESTION ESTRATEGICA ~ |GESP-PR- . Correo electrénico mediante el cual se solicita a - ! ' ¥ que tendid Gerencia de - Buzén de coreo ) )
DE PERSONAS 08 V2 No aplica (Remision solicitud de Financiera para la creacion del Espafiol X [Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
- creacion de terceros) tercero. pago y las deducciones de Tecnologia cada usuario.
) de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Fesopormesoad e T S
SE%ES;E&E”EG'CA gif;'w' No aplica :;igc'::i"‘l’o";;':fg:;'gg en 'c"f;::;::c";’::a:n"; ‘;:m:v": Espariol X | isco duro/servidor Html X Novedades de N6mina Sin establecer un efectodirectoenel | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
de némina - PERNO. pagoy las qeduf:clones Talento Humano
de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
i i pago
anticipos de Nomina,
licencias,
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Registro entrega de
documentos al archivo

Registro en el que se relacionan
los documentos que se entregan
al archivo

Espafiol

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el X
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias. prestamos)

X |Disco duro/servidor Xis X Novedades de Nomina Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Correo electrénico
(Remisi6n registro entrega
de documentos al archivo)

Registro de correo electronico
mediante el cual se remiten el
registro de entrega de
documentos al archivo junto con
los documentos.

Espaiiol

"SEerie qué contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el X
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,

X |Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

GTH-08-FR-11

Reporte de permisos y/o
ausencia laboral

Formato diligenciado por el
servidor para reportar permisos
por horas o por dias, licencias de
paternidad y maternidad,
incapacidades de origen laboral u
origen comin.

Espaiiol

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el X
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias.

X |Disco duro/servidor Pdf X Novedades de Némina Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Incapacidad laboral y/u
otros soportes (historia
clinica, etc)

Documento expedido por la EPS
0 ARL que se otorga a toda
persona que tenga una
alteracion funcional, permanente,
transitoria o prolongada, fisica,
sensorial 0 mental

Espafiol

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el X
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Disco duro/servidor -Pdf X |Novedades de Nomina Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Correo electrénico
(Remision incapacidad o
licencia)

Registro de correo electrénico
mediante el cual se remite el
formato de ausencia laboral y los
soportes correspondientes
(incapacidad, etc)

Espafiol

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendré
un efecto directo en el X
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

X |Correo Institucional -Pst X Novedades de Némina Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Registro Base de datos

Archivo en Excel el cual contiene

(incluye

lair ion de las
i ylos

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Xls

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Correo electrénico
(Remision base de datos
incapacidades a SST)

Registro de correo electrénico
mediante el cual se remite la
base de datos de incapacidades
asSsT

Espaiiol

X |Correo Institucional

Pst

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones

anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Correo electrénico
(Remision base de datos
incapacidades a Nomina)

Registro de correo electronico
mediante el cual se remite la
base de datos de incapacidades
aNomina

Espafiol

X |Correo Institucional

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Registro de la novedad
incapacidad

Registro por medio del cual se
incluye la incapacidad en el
aplicativo de némina

Espafiol

X |Disco duro/servidor

Html

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-
08_v2

No aplica

Liquidacién incapacidades

Archivo en Excel en el que se
realizala liquidacién de la
incapacidad.

Espafiol

X |Disco duro/servidor

X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendré
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2

57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
V.1

s
BOGOT/\




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL 108de 129

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra Gerencia de Buzon de correo
Espafiol X |Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
pago y las deducciones de Tecnologia cada usuario.
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Registro de correo electronico
mediante el cual se devuelve la
liquidacion de la incapacidad por
estar incorrecta.

Correo electrénico
No aplica (Remision devolucion
liquidacion incapacidad)

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-
DE PERSONAS 08_V2

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Registro de correo electronico mes que se esta
Correo electrénico mediante el cual se entrega el liquidando y que tendra Gerencia de Buzén de correo
GESP-PR-08 Noaplica | (Remision reporte de reporte de incapacidades Espafiol X |Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer un efectodirectoenel | X Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
incapacidades mayores dos dias para proyectar pagoy las deducciones de Tecnologia cada usuario.
acto administrativo. de los funcionarios de

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta Gerencia de
Resolucion por medio de la cual liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
se reconoce el pago de la Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
incapacidad o licencia pago y las deducciones Talento Humano

de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 GESP-08-09-FR- Acto administrativo pago
DE PERSONAS 01 licencia/incapacidad

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticinos de Nomina.

Registro de correo electrénico
por medio del cual se comunica
al servidor el acto administrativo Espafiol X [Correo Instituci Pst X Novedades de Némina Sin establecer
de reconocimiento del valor de
auxilio por incapacidad o licencia.

Correo electrénico
GESTION ESTRATEGICA ) (Remision comunciacion
DE PERSONAS GESP-PR-08 [ Noaplica |, iministrativo pago
licencia o incapacidad)

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
‘Comunicacion que se realiza afectaran la némina del
realiza ante la IPS para solicitar mes que se esta Gerencia de

Oficio o solicitud de Ia transcripcion de la liquidando y que tendré Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-08 | GDO-01-FR-01 ipcion i i i i sila entidad ofrece Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(incluye revisién y firma) ~|la opcién de hacer la gestion a pago y las deducciones Talento Humano
través de la web, se realiza por de los funcionarios de Humano_Subgerente
medio de la plataforma web. la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

A Canae 0o, 3550 Tos 82
157 601 47600 BOGOT/\
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta Gerencia de
liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
Espafiol X |Disco duro/servidor| Jpg X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pago y las deducciones Talento Humano

de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Registro mediante el cual se
evidenciala radicacion de la
transcircion de la incapacidad en
la pagina web de la EPS

Registro-Captura de
GESP-PR-08 No aplica pantalla radicacion
transcripcion

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticinos de Nomina,
‘Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra X
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,

i i pago
anticioos de Nomina.
Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta
liquidando y que tendra
un efecto directo en el
pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticinos de Nomina.

Correo electronico Registro de correo electrénico
(Remision seguimientos de |por medio del cual se realizan
GESP-PR-08 No aplica i i i i para verificar las Espafiol X |Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer
otras evidencias de incapacidades que han sido
seguimiento trnascritas.

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Registro de correo electronico
por medio del cual se solicitan al
servidor los documentos faltantes| Espatiol X |correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer
para tramitar la transcripcion de
la incapacidad.

Correo electrnico
GESTION ESTRATEGICA N (Remision solicitud de

DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica documentos faltantes para
realizar la transcripcion)

Gerencia de Buzon de correo
Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

Registro de correo electrénico
por medio del cual Tesoreria
Correo electronico remite el informe de pagos
GESP-PR-08 No aplica (Remision informacion de  |recibidos por parte de las EPS o Espafiol X [Correo Institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer
pagos recibidos) ARL, con el fin de realizar la
conciliacion de los pagos en la
base de cobro de incapacidades.

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta Gerencia de

Informe emitido por Tesoreria liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
con la relacion de los pagos Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
recibidos por las EPS 0 ARL. pago y las deducciones Talento Humano

de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-
DE PERSONAS 08_v2

Reporte de pagos

Noaplica |in 2 pacidades

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Registro por medio del cual se mes que se esta Gerencia de

realiza la revision en la base de liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
datos de los valores registrados Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pendientes de pago, frente a los pago y las deducciones Talento Humano
pagos recibidos por las EPS de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA ~ |GESP-PR- Noapica |Andlisis comparativo pagos
DE PERSONAS 08_v2 e

e BoGOTA,
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta Gerencia de
liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pago y las deducciones Talento Humano

de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Registro validado entre los
registros de pago en Nomina y
los valores recibidos por
Tesoreria

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-

DE PERSONAS 08_v2 No aplica Conciliacién Némina

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del Gerencia de

Registro en el que se consignan mes que se esta Tecnologia_Gerente/
Acta de reunion los temas tratados en Comité de | Espatiol X |Disco duro/servidor Pdf X Novedades de Némina Sin establecer liquidando y que tendra X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Conciliacién un efecto directo en el Talento Humano
pago y las deducciones Humano_Subgerente
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,

naco

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- DIES-02-FR-01 -
DE PERSONAS 08_v2 1

Serie que contiene
todos aguellos registros:
o documentos que
afectaran la némina del
Resolucion por medio de la cual mes que se esta Gerencia de

se realiza el cobro como titulo liquic y que tendra Tecnologia_Gerente/
Acto administrativo de cobro| ejecutivo de la obligacion Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pendiente por cada EPS pago y las deducciones Talento Humano
deudora. de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
i i pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- GESP-08-09-FR-
DE PERSONAS 08_v2 01

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta Gerencia de
liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pago y las deducciones Talento Humano

de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Oficio por medio del cual se
remite el acto administrativo de
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- . cobro como titulo ejecutivo de la
DE PERSONAS 08.v2 GDO-01-FR-01 | Oficio EE de cobro obligacién pendiente por
reconocer por parte de la EPS o
ARL

Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta Gerencia de
liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pago y las deducciones Talento Humano

de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Base de datos de las

GESTION ESTRATEGICA " Registro Base de datos con |incapacidades, actualizada con
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica 'seguimiento gestion cobros |los reportes diarios, quincenales
y semanales de gestion y cobro

A Canae 0o, 3550 Tos 82
157 601 47600 BOGOT/\
Cosigoposat 111311
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V.1
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del

Registro por medio del cual se mes que se esta Gerencia de
" liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Constancia ejecutoria determina la fecha a ir de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 cuando queda en firme el acto N
administrativo pago y las deducciones Talento Humano
de los funcionarios de Humano_Subgerente

la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del

) Registro que contiene toda la mes que se estd ’ Gerencla‘de
. Gestion de cobro : liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
Séigggjﬁ;sﬂﬂmm GESP-PR08 | Noaplica |persuasivo realizado d““me"‘“'l‘;"gi;%’:’;:scg;; Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Novedades de Nomina Sin establecer un efectodirectoenel | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(Expediente) prdiosiibat iwn pagoy las deducciones Talento Humano
d delos funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aguellos registros
N N documentos que
REQIS"D enel que se consignan ° N .
| e o o
Séigggjﬁ;sﬂﬂmm GESP-PR-08 D'ES*JZI'FR*H * | Acta de reunion Eﬁ:{z;‘;ﬁfzﬁ:mﬁx'“ Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Novedades de Nomina Sin establecer liquidando y que tendréd | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
8 ) un efecto directo en el Talento Humano
seguimiento a las gestiones de "
" pago y las deducciones Humano_Subgerente

cobro coactivo P
de los funcionarios de

la entidad. (embargos,

Serie que contiene
todos aquellos registros

Registro en el que se presentan o documentos que

e e s e S
géiggggﬁ;s ATEGICA (03: SVF;'PR' No aplica Presentacion ff:;ﬂ%é?gﬁ:;:{?:g:;‘u Espafiol X |Disco duro/servidor Ppt X Novedades de Némina Sin establecer liquidando y que tendra X Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
- " " . un efecto directo en el Talento Humano
gestiones realizadas por la STH pago y las deducciones Humano_Subgerente
ylasG) N N
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
i i pado
Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Oficio por medio del cual se mes que se esta Gerencia de
remite al servidor pablico el liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
Séiggg(fﬁ;;‘”m'“ gﬁgm' GDO-01-FR-01 |Oficio EE de recobro reintegro del valor de las Espariol X | Disco durofservidor P x Novedades de N6mina Sin establecer un efecto directoenel | X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
= prestaciones ecnonémicas no pago y las deducciones Talento Humano
reconocidas. de los funcionarios de Humano_Subgerente

la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
mes que se esta.

Registro de correo electrénico
por medio del cual el servidor

Correo electronico piblico remite el comporbante de mes Gerencia de Buz6n de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- No aplica ision consignacion del | consignacién a la cuenta méster | Espafiol X | Correo Institucional Pst x Novedades de N6mina Sin establecer liquidando y que tendra | Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 0 o ! un efecto directo en el ) )

pago para reintegro) de la Unidad por renitegro del de Tecnologia cada usuario.

pago y las deducciones
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,

valor de las prestaciones
econémicas no reconodias.

A Canae 0o, 3550 Tos 82
157 601 47600 BOGOT/\
Cosigoposat 111311
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
Registro de correo electrénico afectaran la némina del
por _medio del cual el servidor mes que se esta ) Gerencia de Buz6n de correo
CESTION ESTRATEGICA v Noaplica  |Consignacion e ™| Espana X |pisco durolservidor Pt X Novedades de Nomina Sin establecer lauidandoy duetendral  x Tecnobogia/ Gerente Disponible delmousnade | Nosplca | Subgersnciace Tenio Humano
valor de las prestaciones pago y las deducciones de Tecnologia usuario.
econémicas no reconodias. de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina.
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
Oficio por medio del cual el afectaran la nomina del G a d
servidor publico autoriza el mes que S?Zﬁ: tendra Tgsglct;:iaeseren te/
S pensonae o S Noapica [Oficio ER e e o | Espao X | Disco durolservidor Pt X Novedades de Nomina Sin establecer un efectodirectoenel | X Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
o - pago y las deducciones Talento Humano
por la EPS, indicando el nimero i
i delos funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
i i pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aguellos registros:
o documentos que
- " afectaran la némina del
fi i | :
e re e
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- - realizar el reintegro del valor ) ) ) ) liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/ _ ) ) )
GDO-01-FR-01 |Oficio de cobro Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 adeudado por concepto de la .
tacion economica no pagoy las qedut_:clones Talento Humano
reriznoci da por la EPS de los funcionarios de Humano_Subgerente
pol N la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Registros por medio de los mes que se esta Gerencia de
SESTION ESTRATEGICA cuales se evidencian los liquidando y que tendra Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica i ias de limi imi realizados de los Espafiol X |Disco durofservidor Pdf X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pagos de incapacidad o licencia pago y las deducciones Talento Humano
por los exservidores. de los funcionarios de Humano_Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
Registro por medio del cual se afectaran a nomina del
T ed mes que se esta. Gerencia de
o informa a [a Oficina de Control ) liguidando y que tendrd Tecnologia/ Gerente
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- | GDO-0L-0L-FR- |10 ando Disciplinario que el sevidorno | - g x Disco P x Novedades de N6mina Sin establecer un efecto directoenel | X de Disponible Aplicativo WCC Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 01 acept6 el acuerdo de pagos o el Duro/servidor ! )
. pago y las deducciones Tecnologia/SAF_GD
exservidor no pagé el valor de los funcionarios d S
adeudado. le los funcionarios de _Subgerente
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
o B3
it BOGOT/\
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie que contiene
todos aguellos registros
Registro de correo electrénico 0 documentos que
por medio del cual se reportan, afectaran la némina del
Correo electrénico junto con la némina las mes que se esta Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- No aplica de ! por concepto de Espafiol X |correo Institucional Pst Novedades de Némina Sin establecer liquidando y que tendra Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 por concepto de incapacidades recibidas en el un efecto directo en el -
H : . de Tecnologia cada usuario.
incapacidades a la SAF) mes, con el fin de que se genere pago y las deducciones
el registro contable de los funcionarios de
correspondiente. la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina.
Serie que contiene
todos aquellos registros
N N o documentos que
Registro de correo electrénico N
por medio del cual se programa ?::vs;aen;:?mma del
Correo la iliacion con C il i Gerencia de Buzén de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica (Remision porgramacion de acuerdo con la identificacion Espafiol X [Correo Institucional Pst Novedades de Némina Sin establecer liquidando ¥ que tendra Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 o o un efecto directo en el » N
conciliacién contable) de las solicitudes de pago de ago y las deducciones de Tecnologia cada usuario.
recobro de la prestacion ze%osyluncionarios de
econdémica o licencia. a entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticinos de Nomina,
Serie que contiene
todos aquellos registros
Registro en el que se consignan 0 documentos que
los temas tratados en la afectaran la némina del Gerencia de
A conciliacién con Contabilidad de mes que se esta Tecnologia_Gerente/
CESTIONESTRATEGICA  |GESD-PR- | DIES-02FR-01- |5 12 ge reunion acuerdo con fa identiicacion de | Espafiol X | Disco durolservidor Pt Novedades de Nomina Sin establecer liquidando y que tendra Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 1 " !
las solicitudes de pago de un efecto directo en el Talento Humano
recobro de la prestacion pago y las deducciones Humano_Subgerente
eeconomica o licencia. de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incanacidades. pado
SETe que contene
Informe trimestral que contiene el g’g:;ﬂ:i’;’: ;ﬁ"e's'“’s
valoar ::S Iz;sl (;chagnalg;zs[ :sllcer\clas afectaran la nomina del Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Telaciond e lns incapacidades mes que se esta Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica Informe trimestral Ue se encuentran pendientes de| Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf Novedades de Némina Sin establecer liquidando y que tendra Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Cobro, ontidadies oblgadas & un efecto directo en el Talento Humano
N : pago y las deducciones Humano_Subgerente
s sar oo, e delos funcionarios de
e la entidad. (embargos,
SenETHECoTEE ™
Informe anual que contiene el ?gx‘ﬂ::l‘lgs r‘ef;stms
valor de las incapades o licencias qu ;
adas a los servidores afectaran la némina del Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Feacion de s oapacdades mes que se esta Tecnologia_Gerente/
GESP-PR-08 No aplica Informe anual pacidz Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Novedades de Némina Sin establecer liquidando y que tendra Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS que se encuentran pendientes de) !
" " un efecto directo en el Talento Humano
cobro, entidades obligadas a y
jar las prestaciones pago y las deducciones Humano_Subgerente
:cagnémicas valor girados, etc. delos funcionarios de
g T la entidad. (embargos,
Serie que contiene
todos aguellos registros
o documentos que
Registro de correo electrénico afectaran [a nomina del
SESTION ESTRATEGICA  |GESPPR. por medio del cual se devuelven mesdueseesid e Gerencia de Buzén de correo
No aplica los informes trimestrales o Espafiol X |Correo Institucional Pst Novedades de Némina Sin establecer a 4 Tecnologia / Gerente Disponible dela cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 h un efecto directo en el o .
informes) anuales en caso de que sea " de Tecnologia cada usuario.
en caso de pago y las deducciones
necesario realizar ajustes. deduc
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina.
Registro por medio del cual el Serte Documentl aue
ciudadano, AFPs del régimen de informacion que se Gerencia de
Solicitud certificacion ahorro individual, UGPP, Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- No aplica ificacio onica- |C inhaci Espariol x| pisco durofservidor Pdt X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 pensio ha vinculacién y
ER demas entidades solicitan la . Talento Humano
Iy P trayectoria laboral de
certificacion electrénica de ora at Humano_Subgerente
. un funcionario o
tiempos laborados .
persona en la entidad,
. Carreea 30N, 25 90, Tore BPiso 2
e, BOGOT/\
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Serie Documental que
Registro por medio del cual el contiene (,Oda a Gerencia de
profesional universitario crea la informacién que se Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 No aplica Registro de Solicitud en solicitud de certificacion Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS aplicativo CETIL . vinculacion y
electrénica de tiempo laborado Talento Humano
¢ trayectoria laboral de
en el aplicativo CETIL Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Registro de correo electrénico Serie Documental que
. i contiene toda la :
. por medio del cual se solicita a la ~ Gerencia de
Correo electronico Subgerencia Administrativa y informacién que se Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 No aplica (R,e mision solcitud Financiera - Gestion documental, | Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce %Obre fa X Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS préstamo historia laboral del By vinculacion y
el préstamo de la historia laboral Talento Humano
ciudadano) © . trayectoria laboral de
del ciudadano suijeto de la Humano_Subgerente
un funcionario o
solicitud.
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Correo electrénico Registro de correo electrénico informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA N - RN por medio del cual se remite _ _— N " produce sobre la = N . " N N
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica (i?:!ésl:gig:) certificacion certificacion a revision por Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X i:]l;gnze:::jlri:"eo Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
P & negacion. trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o =
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro de correo electronico contiene toda la Gerencia de
Correo electrénico por medio del cual se solicita al informacién que se Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 No aplica (Re_rr_n'smn d.e 50"0"9‘.1 de p':O'?S'O"aI E§pgmahza de Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer pv’°“”°ef""’e a X Subgerenci; de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS revision de informacion némina la revision de la vinculacion y Talento Humano.
cargada en CETIL) informacién cargada en el trayectoria laboral de
N N N Humano_Subgerente
aplicativo CETIL. un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Respuesta al ciudadano ?sz:ﬁr:i;o:a.lfe se Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA informando la solucién de su roduce sob?e la Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS GESP-PR-08 | GDOC-04-FR-01 |Oficio EE:- P solicitud de licion de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer Sinculaci on X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
certificacion de tiempos trayectoria laboral de Talento Humano
laborados yectol N Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento por me dio del caul contiene toda la Gerencia de
se certifica el tiempo de servicio, informacin que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA . Certificacion Electronica de . S - Disco e . produce sobre la - . . . . ;
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica Tiempos Laborados el cargo(s) ejercido y el_ salario Espafiol X Durolservidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
devengado por el trabajador o ia laboral d Talento Humano
funcionario en la Entidad trayectoria [aboral de Humano_Subgerente
un funcionario o =
persona en la entidad.
"SEfie Documental que
contiene toda la ;
R, . ” Gerencia de
Acto administrativo de Acto administrativo en el cual se informacién que se Tetnalogia, Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-FR- especifica la situacion Disco et " produce sobre la o " " " " :
DE PERSONAS GESP-PR-08 06_v1 per_s9na| (|_nc|uye proyecto, administrativa, los considerandos Espafiol X Duroservidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
revision y firma) . P . Talento Humano
y el resuelve de dicha situacion. trayectoria laboral de
N N Humano_Subgerente
un funcionario o
wmona on o cnsidad
Serie Documental que
contiene toda la :
. : Gerencia de
Documentos que se anexan informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA " Soportes (de acuerdo con la|como soportes para la revision . Disco P " produce sobre la o " " . " :
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica situacion administrativa) del proyecto de acto Espafiol X Duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X ?:JZ?EGSE'::::O Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
administrativo trayectoria laboral de
raat Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad,
o o
v, Carresa 30MNo. 2 90, Torre BPiso2
R BOGOT/\
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Serie Documental que

contiene toda la

Correo electronico Registro por medio del cual la informacion que se e Serentel
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 No aplica (Remision acto Direccion rgmue elacto Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer produce §obre a X Subgerencra de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 10N & . administrativo a la Subgerencia vinculacion y
administrativo formalizado) de Talento Humano. trayectoria laboral de Talento Humano
B yecto Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA Correo electronico Registro por medio del cual se biiibiod Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS. GESP-PR-08 No aplica (Remision comunicacion notifica o comunica el acto Espafiol X [Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer Cinculaﬁiﬁn X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
del acto administrativo) administrativo al servidor piiblico. ony Talento Humano
trayectoria laboral de Humano_Subgerente
un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
Regisiro en el que se relacionan ormacion ave se Gerencia de
Registro entrega de N Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 No aplica documentos a historia los documentos uno aunoque Espafiol X Dlsco_ Xls. X Historias laborales Sin establecer ”T°d“°ef""’e a X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS se entregan para archivo (historial Duro/servidor vinculacion y
faboral laboral o de gestion) trayectoria laboral de Talento Humano
9 yectol N Humano_Subgerente
un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual se contiene toda la Gerencia de
Correo electrénico devuelve el registro "Entrega de informacion que se Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- . lisi i junto con los - o S . produce sobre la - . . . . ;
DE PERSONAS 07 No aplica registro "Entrega de documentos que deben ser Espafiol X |Correo Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X ?:Jl;?ze:zll:::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Documentos” archivados en la Historia laboral, trayectoria laboral de Humano_Subgerente
por ser necesario realizar ajustes un funcionario o =

persona en la entidad.

Serie Documental que
contiene toda la

&Tmﬂojgmcﬁos?;::rg: informacién que se 'I(%gﬁ:ft;:i:eseremel
GESTION ESTRATEGICA GESP-08-IN- | GDO-01-01-FR- P . - Disco - " produce sobre la = . o . " ;
DE PERSONAS 07 o1 Memorando historias laborales o archivos de Espafiol X Durolservidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano

gestion y se anexa el formato
Gnico de inventarios

Talento Humano

trayectoria laboral de Humano_Subgerente

un funcionario o
persona en la entidad.

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
Disco Comisiones de servicios y Sin establecer los servidores de la
Duro/servidor : izaci de i Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro por medio del cual se
realiza la solicitud de certificado
GESP-PR-08 No aplica Solicitud de CDP de diponibilidad presupuestal Espafiol X
globlal para cubrir viaticos y
gastos de desplazamiento

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano

Humano_Subgerente

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio Gerencia de
i » Registro por medio del cu_al_ se . . N al interiqr del pais de Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | ceop pr g No aplica Registro Mesa de servicios |realiza el cargue de la solicitud Espafiol X Disco Html X Comisiones de Sevicios Y | in ociapjecer los servidores de la X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Ticket de servicio) de comisién de servicios o Duro/servidor de Unidad y las Talento Humano
desplazamiento. autorizaciones de
. Humano_Subgerente

desplazamiento a
istas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.
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Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
Registro por medio del cual se al interior del pais de

Gerencia de

- - he - - " - - t Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;gﬂm'm GESP-PR08 |  Noapicca EZ‘;‘:;:Z?T"%""‘; comision z::':’:\/';:?:‘z‘z’;:;sﬁmmgﬁo Espafiol X Dule';c:i dor Xis X Comisiones d:e SeniclosY  Isin establecer Bf‘i::d’v';g:s dela X i:]bg:re:cia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
del contratista autorizaciones de Hurer;rl:u ;r:::renw

desplazamiento a =
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio "
Inter " Gerencia de
r del .
Disco Comisiones de serviciosy | . f,s'”s‘zr"ﬁdﬁspﬁ‘fuge Tecnologia_Gerente/ . ) ) )
N Xls. X o > Sin establecer N X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Duro/servidor de Unidad y las
autorizaciones de Talento Humano
N Humano_Subgerente
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro que contiene el detalle
de las actividades o programas a
ser desarrolladas para cumplir Espafiol X
con la comisién o
desplazamiento asignado

GESTION ESTRATEGICA ) Plan de Trabajo
DE PERSONAS GESP-PR-08 [ Noaplica |, icisn/esplazamiento

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
Correo electronico Registro de correo electrénico al interior del pais de
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 No aplica (Remision de devolcuion por medio del cual se devuelve la Comisiones de servicios y Sin establecer los servidores de la
DE PERSONAS solicitud de comision de solicitud, para que se realicen los izaci de i Unidad y las

servicios o i ajustes i autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

Espafiol X |Correo institucional Pst X

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio

misio Gerencia de
alinterior del pais de Tecnologia_Gerente/
los servidores de la

Disco Pt x Comisiones de servicios Y |y agtapjecer ; X Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
Duro/servidor de Unidad y las al
autorizaciones de Talento Humano

. Humano_Subgerente

desplazamiento a =
contratistas de la
UAECD, que deban
fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro por medio del cual se
realiza la solicitud de comisién de
servicios del Director de la Espafiol X
Unidad, la cual se remite a la
Alcaldia Mayor de Bogota

Solicitud comision de

GESTION ESTRATEGICA " servicios del Director

DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica (Incluye proyecto, revision y
firma)

A Canae 0o, 3550 Tos 82
157 601 47600 BOGOT/\
Cosigoposat 111311
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Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de

Disco Comisiones de servicios ) los servidores de la
Durolservidor P X de Sento| S establecer Unidad y las
autorizaciones de
desplazarmiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Documentos que se deben
adjuntar a la solicitud de
comisién del Director de la
Unidad: CDP, Andlisis de
requisitos minimos, certificacion
Soportes comisién servicios de cumplimiento de requisitos,
GESP-PR-08 No aplica del Director Antecedentes y requerimientos Espafiol X

judiciales de la Policia Nacional,
Certificacion de la Personeria,
Certificacion de la Procuradurfa,
Certificacion de la Contraloria ,
Fotocopia Cédula de Ciudadania,
Proyecto de Decreto.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
Correo electrénico Registro de correo electrénico al interior del pais de
GESTION ESTRATEGICA N (Remision de devolcuion r medio del cual se devuelve la _ P Comisiones de servicios y " los servidores de la
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica solicitud de comision de :glicnud, para que se realicen los Espafiol X |Correo institucional Pst X izaci de i Sin establecer Unidad y las

servicios del Director) ajustes correspondientes. autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
Correo electrénico Registro de correo electrénico al interior del pais de

i i . " - i . Gerencia de Buzén de correo
GESTION ESTRATEGICA " (Remisi6n solicitud de por medio del cual se remite la Comisiones de servicios y " los servidores de la " " " "
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica comision de servicios del | solicitud de comision de servicios o de : Sin establecer X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano

Unidad y las "
Director a la STH) del Director ala STH autorizaciones de de Tecnologia cada usuario.

desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Espafiol X [Correo institucional Pst X

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
Comisiones de servicios y Sin establecer los servidores de la
izaci de i Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Correo electrénico Registro de correo electrénico

“ (Remision solicitud de por medio del cual se remite la
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA GESP-PR-08 No aplica comision de servicios del solicitud de comision de servicios | Espafiol X |Correo institucional Pst X
Director a la Alcaldia Mayor |del Director a la Alcaldia Mayor
de Bogota) de Bogota

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

A Canae 0o, 3550 Tos 82
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Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio

al interior del pais de N
o5 servidores de la Tecnologia_Gerente/

Comisiones de SeVIcios Y | ;. oiapecer : X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
de Unidad y las =
Talento Humano

autorizaciones de
i Humano_Subgerent
desplazamiento a _Subgerente

contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Acto administrativo expediido por Gerencia de
Ia Alcaldia Mayor de Bogota,
autorizando la comision de Espaiiol X | Disco duroiservidor Pdf X
senvicios del Director de la
Unidad

GESTION ESTRATEGICA " Decreto autorizacion
DE PERSONAS CGESP-PRO8 | Noapliea |conicin Alcaldia

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
Registro de correo electrénico al interior del pais de

remitido por Ia Alcaldia Mayor Comisiones de servicios los servidores de la Gerencia de Buzon de correo
pol Vol o y Sin establecer X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
anexando Decreto que autoriza de

Unidady las )
comision del Director. autorizaciones de de Tecnologia cada ustario.

desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Correo electrénico
GESP-PR-08 No aplica (Remision Decreto de
autorizacion de comision)

GESTION ESTRATEGICA

DE PERSONAS Espafiol X |Correo institucional Pst X

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de

Registro por medio del cual se comisiones de servicio
recolecta y se analizan los datos al interior del pais de
GESTION ESTRATEGICA " - de empresas de transporte para " . Comisiones de servicios " los servidores de la
O PERSONAS GESP-PR-08 | Noaplica |Estudio de mercado il prome e e | Espatiol X | pisco duroiservidor Pdf X e Y |sin establecer Unidadly las

a reconocer por gastos de autorizaciones de
transporte aéreo o terrestre. desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Talento Humano
Humano_Subgerente

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio "
Resolucion mediante la cual se alinterior del pais de Gerencia de

L - o L . . . Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-01-FR- |Acto administrativo autoriza la comision de servicios . " . Comisiones de servicios y " los servidores de la = " " " " "
DE PERSONAS GESP-PR-08 061 comisién el sevidor o desplazamiento del | E5PA0 X |Disco durofservidor Pdf X aciones de Y |Sin establecer X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano

contratista :A:‘lgsfaiiloa:es de Talento Humano
Humano_Subgerente

desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
fuera de su
sede habitual de
trabajo.

A Canae 0o, 3550 Tos 82
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL 119012

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio

al interior del pais de N .
los servidores de la Gerencia de Buzén de correo

Comisiones de SeVIcios Y | ;. oiapecer X Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano

de Unidad y las - N
autorizaciones de de Tecnologla cada usuario.

desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro de correo electronico
Correo electrénico por medio del cual se remite el
(Remision acto acto administrativo de
GESP-PR-08 No aplica administrativo de autorizacion de comision de Espafiol X Correo institucional Pst X
autorizacion de comision o |servicios o desplazamiento a
desplazamiento) Nominay ala Subgerencia
Administrativa y Financiera.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio

al interior del pais de Gerencia de Buzén de correo
los servidores de la

Sin establecer X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano

Unidad y las '
autorizaciones de de Tecnologia cada usuario.

desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro de correo electrénico
por medio del cual se remite el
Correo electrénico acto administrativo de
GESP-PR-08 No aplica (Remision de acto autorizacion de comision o Espafiol X |Correo institucional Pst X
administrativo a SST) desplazamiento al servidor o
contratista a Seguridad y Salud
en el Trabajo.

GESTION ESTRATEGICA

Comisiones de servicios y
DE PERSONAS izaciones de i

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
Registro de correo electrénico el tramite de

por medio del cual se comunica comisiones de servicio
Correo electronico el acto administrativo de al interior del pais de
GESTION ESTRATEGICA . lisi icacion de izacion de comision o Comisiones de servicios y . los servidores de la
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica acto administrativo a desplazamiento al servidor o izaci de i Sin establecer Unidad y las

servidor o contratista) contratista al servidor o autorizaciones de
contratista y al jefe inmediato y/o desplazamiento a
supervisor. contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

Espafiol X |Correo institucional Pst X

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio "
Resolucion mediante la cual se alinterior del pais de Gerencia de

deroga la comision de servicios Comisiones de servicios los servidores de la Tecnologia_Gerente/
ga I ! -omis Y |sin establecer X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
del servidor o desplazamiento del de =

Unidady las Talento Humano

aulorlza/;lo_nes de Humano_Subgerente
desplazamiento a -

contratistas de la
UAECD, que deban
fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Acto administrativo de

derogatoria de comision o Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X

GESTION ESTRATEGICA GESP-01-FR-
DE PERSONAS GESP-PR-08 06_V1
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio

al interior del pais de N .
los servidores de la Gerencia de Buzén de correo

Comisiones de SeVIcios Y | ;. oiapecer X Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano

de Unidad y las - N
autorizaciones de de Tecnologla cada usuario.

desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro de correo electronico

Correo electrénico por medio del cual se remite el

(Remision acto acto administrativo de derogatorial

GESP-PR-08 Noaplica |administrativo de de comision de servicios 0 Espaiiol X | correo institucional Pst X

derogatoria de comision o | desplazamiento a Néminay a la
i dministrativa y

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Financiera.

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
Registro de correo electrénico el tramite de

por medio del cual se comunica comisiones de servicio
el acto administrativo de al interior del pais de

derogatoria de comision o Comisiones de servicios los servidores de la Gerencia de Buzon de correo
9 N N o y Sin establecer X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
desplazamiento al servidor o de

Unidady las )
contratista al servidor o autorizaciones de de Tecnologia cada ustario.

contratista y al jefe inmediato y/o desplazamiento a
supervisor. contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Correo electrénico
(Remision comunicacion de
GESP-PR-08 No aplica acto administrativo de
derogatoria a servidor o
contratista)

GESTION ESTRATEGICA

DE PERSONAS Espafiol X |Correo institucional -Pst X

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
Comisiones de servicios y Sin establecer los servidores de la
izaci de i Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro de correo electronico
por medio del cual se realiza
validacion si el servidor o Espafiol X |correo institucional Pst X
contratista reintegrd los valores
girados a su cuenta.

Correo electrénico
GESTION ESTRATEGICA N (Remision seguimiento a
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica reintegro de valores
girados)

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de

Registro de correo electrénico comisiones de servicio
por medio del cual se recuerda la alinterior del pais de

realizacion del reintegro de los Comisiones de servicios los servidores de la Gerencia de Buzén de correo
) ©g -omis Y |sin establecer X Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
valores girados por concepto de de

Unidad y las ) ’
vidticos o gastos de autorizaciones de de Tecnologia usuario.

desplazamiento desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Correo electrénico
GESP-PR-08 Noaplica  |(Remisién solicitud de
reintegro)

GESTION ESTRATEGICA

DE PERSONAS Espafiol X [Correo institucional Pst X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL 2oz

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
- . al interior del pais de Tecnologia_Gerente/
Comisiones de SeVIcios Y | ;. oiapecer los servidores de la X Suhgeregm:i_a de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
de Unidad y las Talento Humano -

autorizaciones de
i Humano_Subgerent
desplazamiento a _Subgerente

contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Archivo en el cual se registra la
trazabilidad y seguimiento de
todas las actividades
relacionadas con la comisién o | Espafiol X | Disco duroiservidor Xis X
desplazamiento (Recibo de
solicitud, entrega de informe
ejecutivo, etc)

Registro Base de datos Gerencia de

GESTION ESTRATEGICA N solicitud y autorizacion de
DE PERSONAS GESP-PR-08 Noaplica | igicos, comision de
servicios o desplazamiento

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio

Inter " Gerencia de
al |ntenqr del pais de Tecnologia_Gerente/
los servidores de la

Sin establecer Unidad y las X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Y Talento Humano

izaci
autorizac lones de Humano_Subgerente
desplazamiento a

contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro que contiene el reporte
de actividades desarrolladas en
virturd de la comision o Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X
desplazamiento autorizado, que
entrega el servidor o contratista

GESTION ESTRATEGICA Informe Ejecutivo de

) Comisiones de servicios y
DE PERSONAS GESP-PR-0B | Noaplica |, cividades servidor izaciones de i

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
Comisiones de servicios y Sin establecer los servidores de la
izaci de i Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro de correo electronico

Correo electronico por medio del cual el servidor o

GESP-PR08 |  Noaplica [(Remision Informe contratistas remite el Informe Espafiol X |correo institucional Pst X

Ejecutivo de Actividades) | Ejecutivo de Actividades ala
STH.

Gerencia de Buzén de correo
X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de Tecnologia cada usuario.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio

misio Gerencia de
alinterior del pais de Tecnologia_Gerente/
los servidores de la

Sin establecer § X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Unidad y las =
Talento Humano

aulorlza/;lo_nes de Humano_Subgerente
desplazamiento a -

contratistas de la
UAECD, que deban
fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Registro que contiene el reporte
de actividades desarrolladas en Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X
virtud de la comisién del Director.

GESTION ESTRATEGICA ) Informe Ejecutivo de
DE PERSONAS GESP-PR-08 | Noaplica .1 idades del Director

Comisiones de servicios y
zaciones de !
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Correo electrénico
(Remision Informe

Registro de correo electronico
por medio del cual se remite a la
Subdireccion de Servicios

ini dela

Ejecutivo de
Director)

General de la Alcaldia Mayor el
Informe de Actividades del
Director.

Espafiol

Correo institucional Pst

Comisiones de servicios y
zaciones de !

Sin establecer

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
los servidores de la
Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Gerencia de
Tecnologia/ Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Registro de correo electrénico
por medio del cual se recuerda el
i ido en la

Correo

entrega del informe)

de comisién o
desplazamiento, informando que
tiene dos dias para el envio del
informe.

Espafiol

Correo institucional -Pst

Comisiones de servicios y
oaciones de )

Sin establecer

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
a las actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
los servidores de la
Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzén de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

GDO-01-01-FR-
01

Memorando

Comunicacion remitida a la OCD
reportando el no cumplimiento
de la entrega del informe y/o
legalizacion de gastos por parte
del servidor o contratista

Espafiol

Correo institucional Pst

Comisiones de servicios y
raciones de y

Sin establecer

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
los servidores de la
Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
trasladarse fuera de su
sede habitual de
trabajo.

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Correo electrénico
(Remision devolucion
Informe de Actividades)

Registro de correo electrénico
por medio del cual se devuelve el
Informe de Actividad por ser
necesario realizar ajustes.

Espafiol

Correo institucional Pst

Comisiones de servicios y
zaciones de !

Sin establecer

Serie documental que
contiene todos los
documentos asociados
alas actividades para
el tramite de
comisiones de servicio
al interior del pais de
los servidores de la
Unidad y las
autorizaciones de
desplazamiento a
contratistas de la
UAECD, que deban
fuera de su

sede habitual de
trabajo.

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Solicitud situacion
administativa funcionario

Registro que contiene la solicitud
de la situacion administrativa:
licencia no remunerada, prima
técnica, encargo, vinculacion,
retiro, suspension, etc.

Espafiol

Disco duro/servidor -Pdf

Historias laborales

Sin establecer

Gerencia de
Tecnologia / Gerente
de Tecnologia

Disponible

Buzon de correo
de la cuenta de
cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION ESTRATEGICA
DE PERSONAS

GESP-PR-08

No aplica

Soportes Situacion
Administrativa

Documentos que soportan la
solicitud de la situacién
administrativa a tramitar

Espafiol

Disco durol/servidor -Pdf

Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la
informacion que se
produce sobre la
vinculacion y
trayectoria laboral de
un funcionario o

Gerencia de
Tecnologia_Gerente/
Subgerencia de
Talento Humano
Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Serie Documental que
contiene toda la Gerencia de
Resolucion mediante la cual se informacion que se Tecnologia_Gerente/
SE?:;ECR’QDENS;SR ATEGICA GESP-PR-08 GESP-08-09-FR Acto administrativo autoriza o aprueba la situacion Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
administrativa del servidor vinculacién y Talento Humano
trayectoria laboral de Humano_Subgerente
S
contiene toda la Gerencia de
Registro por medio del cual se informacion que se Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GE5p.pR-08 Noaplica  |Oficio comunica el acto administrativo | - o X |Disco durofservidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS al peticionario, con copia al jefe vinculacion y Talento Humano
inmediato. trayectoria laboral de
Humano_Subgerente
un funcionario o =
Documento en el cual el servidor f:r"';eﬁgic‘:d":l:‘a' que
que sale a disfrutar vacaciones o informacion que se Gerencia de
SESTION ESTRATEGICA GESP-08-10-FR. |ENtrega de cargo por que tiene autorizada una licencia, biiibiod Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS GESP-PR-08 vacaciones o Licencia consigna la informacién que Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer cinculacién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(Formato) queda pendiente de tramite o los rayectoria Izboral de Talento Humano
requerimientos y documentos I fncionaioo Humano_Subgerente
que se encuentren en transito. N
persona en la entidad.
Serie Documental que
Resolucion mediante la cual se mz:ﬁr:i?::i se (Tszéiglcolgi:eaerentel
g;i‘ggg;ﬁ;: ATEGICA (OSEE SVF;'PR' GESP'OOSI'DQ'FR' ::“32:1:;2'55':;:; au:om::;'eﬁmc'zmgtgfc arr“"il de Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Historias laborales Sin establecer produce sobre la Subgerenci; de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
= Ipaoul:\?d ad vinculacion y Talento Humano
ia laboral de Humano_Subgerente
uin funcionarin o
Archivo en Excel el cual contiene Serie Documental que
el conjunto de los empleos contiene toda la Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- Planta de Personal empleos glr)r:[eer\sadonsdjeerr‘aarlq:i:;rr:e;nézy e mr'gé:laecg‘b?: IeaSe Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS 08 V2 No aplica en orden jerarquico y "Dme"pg atura, clasificacion Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls. X Historias laborales Sin establecer \p/inculacién Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
- clasificacion e y ony Talento Humano
remuneracion de cargos, asi trayectoria laboral de Humano, Subgerente
como la informacién de cada uno un funcionario o =
de los servidores que los ocupan persona en la entidad.
Sene T que
A Listado de Servidores Documento en el cual se registra Tecnologia_Gerente/
géiggg(fﬁ;g”m“ Dsfsvz PR- | GESP-08-07-FR-| o jhicos con derechoa  |la informacion de los servidores | Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Dotaciones Sin establecer %ﬁ;z‘s’b'e las Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
= dotacién (Formato) que tienen derecho a dotacion. elacionadus ala Talento Humano
lona Humano_Subgerente
narane
‘Serie Documental que
contiene toda la :
Documento por medio del cual informacion que se ?;ﬁgful:i:eseren -
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Cotizaciones Dotaciones los prweedore§ presentan I‘?s Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Dotaciones Sin establecer prqd!.lce sobre las Subgerenc?a de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 valores de los bienes (dotacién) actividades Talonto Hurmano
que ofrecen relacionadas ala Humano. Subgerente
adquisicon de
dotaciones para los
Sere vocummentar que
contiene toda la
informacién que se Gerencia de
; " Registro en el que se especifica produce sobre las Tecnologia_Gerente/
SE%ESQ;?EATEGCA gﬁgm' No aplica 5;':;?: de pedidos Ia relacién de pedidos de Espariol X | isco duro/servidor Xis X Dotaciones Sin establecer actividades Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
- dotacién y el proveedor i ala Talento Humano
adquisicon de Humano_Subgerente
dotaciones para los
SEE SocaTeTaque
Registro que contiene Ia relacion e o Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- de los bonos que emite el Toduce sotrb s Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS 08 v2 No aplica Listado o relacion de bonos | proveedor, cuando los servidores |  Espafiol X |Disco duro/servidor Xis X Dotaciones Sin establecer gmividades Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
- optan por la alternativa de bono relacionadas a la Talento Humano
para adquirir la dotacion. o Humano_Subgerente
adquisicon de
SEret que
“ PR L N por medio del cual se gestiona la Gerencia de Buz6n de correo
g:iggg;ﬁ;g ATEGICA DGSE SVF; PR No aplica (?;1:'0:532:::2:5:":5 entrega de la dotacion a los Espafiol X |Correo Institucional Pst X Dotaciones Sin establecer proqyce sobre las Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
- ge dola:g:iu'n) 9 servidores publicos que tienen relacionadas a la de Tecnologia cada usuario.
derecho a la misma. inh
adquisicon de
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
R BOGOT/\
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11E DULUI 1 il YU
contiene toda la :
4 Gerencia de
Registro que contiene la relacion informacién que se Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Listado de elementos de los elementos entregados por | Espafiol X Disco duro/servidor | Pdf X Dotaciones Sin establecer produce sobre las X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 entregados actividades
- el proveedor. Talento Humano
relacionadas ala Humano_Subgerente
adquisicon de -
Sere Sraoe
contiene toda la :
6n que se Gerencia de
Bonos de dotaciones de Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Bonos de dotacion vestuario recibidos por el Espafiol X Papel No aplica X Dotaciones Sin establecer produce sobre las X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 actividades
- proveedor seleccionado Talento Humano
relacionadas a la Humano, Subgerente
adquisicon de -
‘Serie Documental que
contiene toda la
informacién que se Gerencia de
- Documento valor que avala la Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR Noaplica  |Factura compra adquisicion de la dotacion Espariol X | Disco duro/servidor Pt X Dotaciones Sin establecer produce sobre las X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 i actividades
solicitada relacionadas a la. Talento Humano
i Hi
aduisicén do umano_Subgerente
dotaciones nara los
"SEME DUCUTien e que
e
Documento que se emite una vez| Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Certificado de pagos se reciben los bienes a Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Dotaciones Sin establecer pro_dyce sobre las X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 " N actividades
satisfaccion relacionadas a la. Talento Humano
o de Humano_Subgerente
S8 peiic
Registro de correo electrénico contiene toda la
fni por medio del cual se tramita el informacién que se ; 4
A Correo electrénico " Gerencia de Buzodn de correo
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- " L . pago al proveedor y se remite la - — N " produce sobre las P " " N N
DE PERSONAS 08 v2 No aplica (Re:)r;lsmn solicitud de documentacién soporte a la Espafiol X [Correo Pst X Dotaciones Sin establecer actividades X ;zc-rn;::?):a Iigerente Disponible d:;s:x:g;:ge No aplica Subgerencia de Talento Humano
pag Subgerencia Administrativa y relacionadas a la o9 -
financiera. adquisicon de
SEiE Dot que
Registro de correo electronico contiene toda la
Correo electrénico por medio del cual se remite los informacién que se "
i i " Gerencia de Buzén de correo
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica (Remisién documenl;clun soportes a | Subgerencia de Espafiol X [Correo Institucional Pst X Dotaciones Sin establecer prqdyce sobre las X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 contrato a Subgerencia de | Contratacién donde reposan los actividades o .
- - - de Tecnologia cada usuario.
Contratacion) documentos originales del relacionadas a la
contrato. adquisicon de
Seet
iomacionauese Gerenciade
- PR Descripcion de las unidades y Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR Noaplica  |Orden de compra detalles de los bienes a comprar | Espafiol X | isco duro/servidor Pt X Dotaciones Sin establecer produce sobre las X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 y actividades
(dotaciones) relacionadas a la. Talento Humano
i Hi
adouisicén do umano_Subgerente
SBE Tocuent que
contiene toda la
Documento suscrito entre el informacion que se Gerencia de
PR . produce sobre las Tecnologia_Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR No aplica Acta de incio contrato congrgnaa yel contra&antg para Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Dotaciones Sin establecer actividades X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 dar inicio al contrato suscrito para| i
el suministro de las dotaciones, relacionadas a la Talento Humano
) adquisicon de Humano_Subgerente
dotaciones para los
S3HE oS Corens 108 Gerendiade
Archivo que se extrae del documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica  |ATOhivo plano de sequridad |aplicativo y que serd el insumo | g.o oy x| pisco durofservidor T X Liquidaciones y Pagos de | i o apjacer relacionados a las x Subgerencia de Disponible Fileserver SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_Vv2 social y parafiscales para la liquidacion de la Obligaciones Personal liquidaciones y pagos Talento Humano
seguridad social de las obligaciones del
oot b A Humano_
;';f"?:;;:""e"e ! Gerencia de
. Archivo resultante entre el I g Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica  |Archivo Excel prenomina  |documento generado desde el |  Espafiol X |Disco durofservidor Xis X Liquidaciones y Pagos de | i oiapjecer relacionados a las x Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 o " Obligaciones Personal liquidaciones y pagos
aplicativo y la pre némina de las obligaciones del Talento Humano
deles odeoonee 8 Humano_
Correo electrénico Serie que contiene los
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- (Remisién solicitud oo So sohando s Liquidaciones y Pagos de reccimados alas Gerencia de Buzén de correo
Noaplica |actualizacién de loa SST, v Espafiol X |Correo institucional Pst X ‘quidaciones y Pag Sin establecer relacion: X Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_Vv2 ¢ g actualizacién de los porcentajes Obligaciones Personal liquidaciones y pagos ) .
porcentajes de riesgo - P de Tecnologia cada usuario.
de riesgo laboral de las obligaciones del
laboral)
personal de |
<o -
Gerencia de
. Registro Base de datos | Archivo con la informacion quidaci B d"lc”."‘e;;“ ; Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica | i j izada de los jes de| Espafiol X |Disco durofservidor Xis X Liquidaciones y Pagos de | ;1 oqyapiacer relacionados alas X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 " Obligaciones Personal liquidaciones y pagos
riesgo laboral riesgo laboral P Talento Humano
de las obligaciones del
Humano _Subgerente
o Ry
A Cornea 30N 25 90, Torre BPisa 2
e, BOGOT/\
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Serie que contiene los
Correo electrénico Registro de correo electrénico documentos Gerencia de Buzon de correo
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noapica | (ReMision actualizacion de | por medio del cual SST remite la | gy X | correo institucional Pst X Liquidaciones y Pagos de | i o opjacer relacionados a las X Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 porcentajes de riesgo actualizacion de los porcentajes Obligaciones Personal liquidaciones y pagos -
i de Tecnologia cada usuario.
laboral) de riesgo laboral de las obligaciones del
personal de la UAECD
Serie que contiene los
Documento que se genera del
documentos
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- aplicativo Mi Planili, con la Liquidaciones y Pagos de relacionados a las Pagina Web Aplicativo
No aplica Planilla de seguridad Social |relacion de los valores a aplicar Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X R Sin establecer P X " Disponible 0 " No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_V2 Obligaciones Personal liquidaciones y pagos MIPLanilla MiPlanilla
por seguridad social de cada uno nesy
de los servidores de las obligaciones del
. nersonal de la UAECD
ComeneTos Gerencia de
‘Comunicacién por medio del cual documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- | 065 41 R 01 |oficio se remite la certficacion parael | gooqo X |Disco durofservidor| Pdf X Liquidaciones y Pagos de | i ogiapjcer relacionados a las X Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 pago de la seguridad social u Obligaciones Personal liquidaciones y pagos Talento Humano
parfiscales de las obligaciones del
P Humano
Documento que emite el Serie que contiene los Gerencia de
Subgerente de Talento Humano, documentos Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N Certificacion pago SSSy  |certificando el pago de la _ " N Liquidaciones y Pagos de " relacionados a las = N . " N N
DE PERSONAS o8 v2 Noaplca | e refanios coquridad socialy los aportes Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Obiigaciones Personal Sin establecer opidaiono y pagos X ?L’Eiffﬁﬁ'ﬁ. :neo Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
parafiscales, de un periodo de las obligaciones del Humano_Subgerente
especifico personal de la UAECD =
Serie que contiene los N
Rgeistros por mediod ¢ los documentos ?:c'igfo'gigeaeren -
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- " Resumen Fondo de cuales se resumen los valores " . Liquidaciones y Pagos de " relacionados alas i " " " " :
DE PERSONAS 08.v2 No aplica Pensiones, EPS y ARL por fondos de pensiones, EPS, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Obligaciones Personal Sin establecer liquidaciones y pagos X ?:Il;?‘zeazlr: ;1:0 Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ARL y parafiscales de las obligaciones del Humano, Subgerente
personal de la UAECD -
Comunicacion remitida ala Serie que contiene los "
Subgerencia Administrativa y documentos ?:c'igfo'gigeaeren -
GESTION ESTRATEGICA  GESP-PR- GDO-0L-01-FR- Financiera con la certificacion de Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Liquidaciones y Pagos de | g, oiapjcer relacionados alas X Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 o1 pago, resumen por fondo de Obligaciones Personal liquidaciones y pagos Talonto Humano
pensiones, EPS, ARL y de las obligaciones del Humano, Subgerente
parafiscales personal de la UAECD =
Sefie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del :
Resolucion mediante la cual se mes que se esta ?;’ﬁgﬁj‘;gea crente!
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 GESP-01-FR- Acto administrativo autqr 1za una slluacu?n Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Novedades de Némina Sin establecer Ilquldando:{ que tendra X Subgerenc?a de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 06_V1 como: un efecto directo en el Talento Humano.
licencia, etc. pago y las deducciones Humano. Subgerente
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
antininne de Namina.
Serie que contiene
Documento expedido por la EPS todos aquellos registros Gerencia de
6 ARL que se otorga a toda o documentos que Tecnologia, Gerente/
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- No aplica Incapacidad laboral persona que !gnga una Espafiol X Disco duro/servidor | Pdf X Novedades de Némina Sin establecer afectaran la "°’T""a del X Subgerenc?a de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 08_v2 lte funcional, mes que se esta Talento Humano
transitoria o prolongada, fisica, liquidando y que tendra Humano. Subgerente
sensorial o mental un efecto directo en el =
nannlae i
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
sfecren fanomna il Gerenciade
- " Documento por medio del cual se i Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | gesp.pR.08 | GESP-08-FR-11 |RePOE dePEMISOYI0 1o, o reporte de permisos o | Espafiol X | Disco durolservidor Pt X Novedades de Nomina | Sin establecer liquidandoy que tendré | - Subgerencia de Disponible Fileserver SRH | Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS ausencia laboral (Formato) un efecto directo en el
ausencias laborales 0y las deducciones Talento Humano
pagoy N N Humano_Subgerente
de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticinos de Nomina.
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Registro de correo electrénico mes que se esta
GESTION ESTRATEGICA Correo electrénico por medio del cual se solictan liquidando y que tendra Gerencia de Buzén de correo
DE PERSONAS GESP-PR-08 No aplica (Remision solicitud cuentas |cuentas de usuario de red, Espafiol X |Correo institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
de usuario) correo electrénico, impresion y pago y las deducciones de Tecnologia cada usuario.
aplicativo de correspondencia. de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
e

A Canae 0o, 3550 Tos 82
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Serie que contiene
Documento que se diligencia todos aguellos registros Gerencia de
-  0E-01-ER- . para solicitar a Tl la suspension o 0 documentos que Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | gegp.pR.gg | CPT-05-0L-FR- | Solicitud Cuentas de elimninacién de cuentas de Espafiol X |Disco durofservidor Xis X Novedades de Nomina | Sin establecer afectaran lanominadel| X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 02 Usuario (Formato) " =
usuario por las diferentes mes que se esta Talento Humano
situaciones administrativas liquidando y que tendra Humano_Subgerente
un efecto directo en el
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
. Gerencia de
afectaran la némina del o
Registro por medio del cual se mes que se esta Tecnologia/ Gerente
(GESTION ESTRATEGICA GESP-PR-08 No aplica Registro Mesa de Servicios carga la solicitud del formato de Espafiol X |Disco duro/servidor| Html X Novedades de Némina Sin establecer liquidando y que tendra X de - Disponible Mesa de Servicios, No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS (Ticket de servicio) ! Tecnologia/subgeren Ca Desk manager
solicitud de cuentas de usuario un efecto directo en el
oy las deducciones cia de talento
pagoy las deduc Humano_Subgerente
de los funcionarios de -
la entidad. (embargos,
incanacidades_nann
Serie que contiene
todos aquellos registros
o documentos que
afectaran la némina del
Correo electrénico Registro de correo electrénico mes que se es
GESTION ESTRATEGICA ision solicitud por medio del cual se solicita liquidando y que tendra Gerencia de Buzon de correo
GESP-PR-08 No aplica N L - informacién adicional para Espafiol X |Correo institucional Pst X Novedades de Némina Sin establecer un efecto directo en el X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS informacién adicional para N N N p N
tramite de mesa) realizar ajustes a la mesa de pago y las deducciones de Tecnologia cada usuario.
servicio. de los funcionarios de
la entidad. (embargos,
incapacidades, pago
anticipos de Nomina,
linonnine
Comunicacion por medio de la Serie que contiene today Gerencia de
cual se solicita presupesto para a documentacién Tecnologia_Gerente/
géiggggﬁ;g“mm flESP’PR' GDO"’;;“'FR’ Memorando amparar pagos de subsidiosa | Espaiol X |Disco durofservidor Pt X Provisién de Personal | racticas 'zb‘"a'.es' relacionada ;e':n. onde | X Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
practicantes, pasantes o N Talento Humano
judicantes practicantes, pasantes Humano_Subgerente
) y judicantes =
Registro de correo electronico Serie que contiene toda|
Correo electronico porgmedio del cual se solicita a documentacién Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noapica  |(Remision solicitud presupesto para amparar pagos |  Espafiol X |correo institucional Pst X Provisién de Personal | racticas laborales, relacionadaalla X Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DEPERSONAS 1 PresUpUesto para amparar | e geigios a practicantes ° ¥ gestion de de Tecnologia cada usuario.
pagos de practicantes) antes o ju ditp:antes ) asantes o9 )
pas: L y judicantes
Serie que contiene toda Gerencia de
Registro solicitud de Registro por medio del cual los fa documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- No aplica o ioen [1ofes de fas solician | - o atol X | Aplicativo Forms Himl X Provision de Personal | racticas laborales,  |relacionadaa la X Subgerenda de Disponible Aplicativo Forms | Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 apl Forms) practicante, pasantes o par P : ias o Judi ion y gestion de Tale?uo Humano P P! ap 9
judicantes practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Correo electrénico Registro de correo electrénico Serie que contiene toda
(Remision encuesta para | POF Medio del cual se envia una fa documentacion Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA ~ |GESP-PR- " - . " encuesta a cada una de las < T - Précticas laborales, relacionada a la " " " - "
DE PERSONAS 1 No aplica redlzaf el diagnéstico de dependencias, para realizar el Espafiol X [Correo Institucional Pst X Provisién de Personal ias 0 Judi i6n y gestion de X Tecnologia / Gerente Disponible dela cueque No aplica Subgerencia de Talento Humano
necesidades de N " y de Tecnologia cada usuario.
racticantes) de de asantes
P practicantes. y judicantes
Serie que contiene todal .
. . i Gerencia de
Registro que contiene la la documentacion Tetnalogia, Gerente/
4 . o Diaanbsti o o - N X
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR No aplica " de ¢ delasolicitidde | g qo X |Disco durofservidor Pt X Provisién de Personal | racticas laborales, relacionadaala X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 Necesidades practicantes, pasantes y/o o y gestion de Talento Humano
judicantes practicantes, pasantes
P Humano_Subgerente
y judicantes
Registro por medio del cual se Serie que contiene todal Gerencia de
realiza el reporte de las plazas al a documentacién Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica | Registro de reporte de Sistema de Informacion del Espafiol X |Disco durofservidor Himl X Provisién de Personal | racticas laborales, relacionadaala X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 plazas en SISE m o y gestion de
Servicio Publico de Empleo - " asantes Talento Humano
SISE ract Ly Humano_Subgerente
y judicantes
Regisiro por medio del cual se Serie que contiene toda| Gerencia de
solicita la publicacion de la la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- | o 01 R 01 |Solicitud a Comunicaciones | SOTVocatoria publica para Espafiol X | pisco duro/servidor Xis X Provision de Personal | racticas laborales,  |relacionadaala X Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 précticas laborales en la web de o y gestion de
- n Talento Humano
la UAECD y en el Boletin de practicantes, pasantes
CDy ract Humano_Subgerente
Comunicaciones y judicantes
o

126 de 129



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Registro por medio del cual se Serie que contiene toda Gerencia de
carga la solicitud de la la documentacion Tecnologia / Gerente
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- Registro Mesa de Servicios |publicacién de la convocatoria _ N Préacticas laborales, relacionada a la de Mesa de Servicios|
DE PERSONAS b Noapica | 80 convicio) piblica para préctioas laborales | 5P X | Disco duro/servidor Html Provision de Personal i om y gestion de Tecnologialsubgeren Disponible Ca besk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
en laweb de la UAECD y en el practicantes, pasantes cia de talento
Boletin de Comunicaciones y judicantes Humano_Subgerente
Serie que contiene toda Gerencia de
Registro por medio del cual se la documentacién Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- GDO-01-01-FR- solicita realizar la revision de la - " Précticas laborales, relacionada a la -
DE PERSONAS 1 o1 Memorando viabilidad jurfidica de suscribir Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Provision de Personal ° " ion y gestion de ?:Jtelgn?;e:fjl:‘:"eo Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
convenios practicantes, pasantes
racl Humano_Subgerente
y judicantes =
Serie que contiene toda
y Gerencia de
Documentos que soportan la fa documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica  |DOCUMeNtOS SOPOME Para | i e convenio con Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf Provision de Personal Practicas laborales, |relacionadaa la Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 convenio I " o y gestion de =
Instituciones Educativas . Talento Humano
practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Serie que contiene toda Gerencia de
Documentos necesarios para 1a documentacion Tecnologia_Gerente/
CESTIONESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica ~[Documentos realizar el convenio, tales como | Espaiiol X |pisco duroservidor Pt Provisién de Personal | racticas laborales, _ relacionadaala Subgerencia de Disponible Fileserver SRH |  Noaplica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 precontractuales N N - o y gestion de
estudios previos y demas. . Talento Humano
practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Registro por medio del cual se Serie que contiene toda Gerencia de
carga a sp;icilu dala la documentacion Tecnologia / Gerente
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N Registro Mesa de Servicios N " _ " N o Préacticas laborales, relacionada a la de N . Mesa de Servicios| N N
DE PERSONAS b Noapica | 8RS semici) Su[l;greer:lrl\:::lger ;?;g:(:zlﬁ)r; Espafiol X | Disco duro/servidor Hitml Provision de Personal P oy qestion de Tecnologialsubgeren Disponible Ca besk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
zzcumenlos recontractuales. practicantes, pasantes cia de talento
P B y judicantes Humano_Subgerente
Registro por medio del cual se Serie que contiene toda Gerencia de
relacionan los estudios, la documentacién Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N Hoja de Vida y documentos |experiencias, habilidades, y _ 5 N o Préacticas laborales, relacionada a la = N . " N N
DE PERSONAS 1 No aplica soporte demas informacion de los Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf Provisién de Personal ias 0 Judi i6n y gestion de i:ll;?ze:z::::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
aspirantes a ser practicantes, practicantes, pasantes Humano_Subgerente
pasantes o judicantes. y judicantes =
Serie que contiene toda Gerencia de
Archivo en excel por medio el la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA BESP-PR- . y i cual se clasifican las hojas de - . . e Préacticas laborales, relacionada a la = " " . . ;
DE PERSONAS 1 No aplica Matriz de consolidacion vida que cumplieron requisitos, Espafiol X |Disco duro/servidor| Xls Provisién de Personal ias 0 Judi i6n y gestion de i:ll;?ze:z::::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ys e consolida por perfiles practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Registro de correo electrénico Serie que contiene toda
Correo electronico por medio del cual se remiten las fa documentacion Gerencia de Buzon de correo
GESTION ESTRATEGICA BESP-PR- . L y . hojas de vida seleccionadas y - o e Préacticas laborales, relacionada a la o " " . ;
OE PERSONAS b No aplica (dF;er:rl‘sdleD:CT:;TS devidaa | o8 eron requistos, para | ESPa0l X |correo Institucional Pst Provisién de Personal P oy gestén de ;:c;g:g:a Il(:erente Disponible dce alsac:::::i ge No aplica Subgerencia de Talento Humano
P que las dependencias realicen el practicantes, pasantes og :
proceso de seleccion y judicantes
Registro de correo electrénico . .
. por medio del cual las Serie que CO"‘! ene foda
Correo electionico dependencias remiten a la a documentacién Gerencia de Buzén de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noapica | (REMmision resultados Sugerencia de Talento Humano, | Espafiol X | correo Institucional Pst Provision de Personal | racticas laborales,  |relacionadaala Tecnologia / Gerente Disponible de la cuenta de Noapica | Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 proceso de seleccion a 0 y gestion de ) "
los resultados del proceso de " de Tecnologia cada usuario.
STH) ) " practicantes, pasantes
seleccion de practicanetes, ract
. y judicantes
pasantes y/o judicantes.
Registro de correo electrénico Serie que contiene toda
Correo electrénico por medio del cual se remiten aa la documentacion Gerencia de Buzoén de correo
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noapica | (REMmision resultados los aspirantes los resultados del | pgpoqq X |correo nstitucional Pst Provision de Personal | racticas laborales,  relacionadaala Tecnologia/ Gerente Disponible de la cuenta de No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 proceso de seleccién a proceso de seleccion de o gestion de - N
. " de Tecnologia cada usuario.
estudiantes) practicanetes, pasantes y/o practicantes, pasantes
judicantes. y judicantes
Serie que contiene toda N
i Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- Certificacion de Registro por medio del cual la Practicas laborales, 'ééﬁfo"n'éﬁ?.fﬁf " Tecnologia_Gerente/
No aplica P " Institucién Educativa certifica la Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf Provisién de Personal i o L Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 Autorizacion de Préctica s 4t o gestion de
autorizacion de la practica " Talento Humano
practicantes, pasantes
ract Humano_Subgerente
y judicantes

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2
57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

s
BOGOT/\

127 de 129



PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Ennis Esther Jaramillo Morato-Subgerente de Talento Humano)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 31/12/2024

Av. Carreea 30No. 25 90, Torre BPisa2
57 (601)2347600

Codigo postal: 11311

GDOC-01-FR-01
v

s
BOGOT/\

Serie que contiene toda
:ﬁ?ula:gg:i‘?:vn de Resolucion por medio de la cual la documentacion ?g‘:gﬁ:;:esere" tel
CESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- | GESP-08-09FR- |,y grizacion de prestacion |S€ Vincula formativamente al Espariol X | Disco duro/servidor P X Provision de Personal | racticas laborales,  relacionadaala Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 practicante o pasante o auxiliar o y gestion de =
del servicio de auxiliar . Talento Humano
- juridico practicantes, pasantes
juridico racl Humano_Subgerente
y judicantes
Documento por medio del cual Serie que contiene toda
i y Gerencia de
las partes especifican las la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- obligaciones y derechos, - “ Practicas laborales, relacionada a la -
DE PERSONAS 1 No aplica Acuerdo de Voluntades duracion de la practica laboral, Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provision de Personal ° " ion y gestion de ?:Jl;gn?;e:ﬁl:‘:"eo Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
lugar de desarrollo de la practica, practicantes, pasantes
F racl Humano_Subgerente
y supervision de la practica y judicantes =
Documento por medio del cual se Serie que contiene todal Gerencia de
Certificacién Afiiacion al | certifica que el practicante, fa documentacion Tecnologia_Gerente/
CESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica [Sistema de Seguridad pasante o judicante se encuentra|  Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Provision de Personal | racticas laborales,  relacionadaala Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 N N " N o y gestion de =
Social afliado al Sistema de Seguridad . Talento Humano
Social practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Serie que contiene toda Gerencia de
Documento por medio del cual se la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N Y I, certifica que el practicante, _ " N o Préacticas laborales, relacionada a la = N . " N N
DE PERSONAS b Noaplica | Certficacion Afilacion ARL | o210 i onte se encuentra|  ESPR0! X | Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal s 0 Judi on y gestion de ?L’ffnf;eﬂﬁ':. :"eo Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
afliado a la ARL practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Serie que contiene toda Gerencia de
Documento por medio del cual se la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N . P detalla la autoliquidacion que _ " N o Préacticas laborales, relacionada a la = N . " N N
DE PERSONAS 1 No aplica Planilla Autoiliquidacién certfica que la afiliacion a la ARL Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provisién de Personal ias 0 Judi ion y gestion de ?:Jl;gnze:zlri:"eo Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
se encuentra vigente practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Documento por medio del cual se Serie que contiene toda Gerencia de
establece la péliza de la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N N responsabilidad civil por las _ 5 N o Préacticas laborales, relacionada a la = N . " N N
DE PERSONAS. 1 No aplica Péliza afectaciones que las acciones u Espafiol X |Disco duro/servidor| Pdf X Provisién de Personal fas o N ion y gestion de i:;aze:zl:‘::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
omisiones lleguen a generar a practicantes, pasantes Humano_Subgerente
terceros. y judicantes =
Documento por medio del cual el
practicante, pasante o judicante y .
Compromiso de que ingresa ala UAECD Serie que contiene today Gerencia de
confidencialidad parael  |suscribe el compromiso de a documentacién Tecnologia_Gerente/
géiggg(fﬁ;g”m“ flESP’PR' GESP-01-FR-03 |manejoy buen uso de la | confidencialidad en relacion con | Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Provisién de Personal | oracticas 'z""’al.es' relacionada ae':ﬁ o de Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
informacion y Ia tecnologia |la consultay acceso ala clon Y of Talento Humano
: P . practicantes, pasantes
de la UAECD (Formato) |informacién fisica, electrénicay ract Humano_Subgerente
i . . y y judicantes
digital, sistemas de informacin,
etc., suministrados por la entidad.
Documento por medio del cual se:
detallan los objetivos formaiivos a Serie que contiene toda )
alcanzar, el monitoreo en su y Gerencia de
ejecucion y los resultados de fa documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA | GESP-PR- Noaplica  |Plan de Practica Laboral |aprendizaje, cronograma, agenda| Espafiol X |Disco durofservidor Pt X Provisién de Personal | racticas laborales, relacionadaa la Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 N o y gestion de
metodoldgica, forma de evaluar " Talento Humano
N e practicantes, pasantes
al estudiante, obligaciones de P Humano_Subgerente
y judicantes
cada una de las partes, y
duracion de la préactica
Serie que contiene toda Gerencia de
Control asistencia Registro por medio del cual se la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  (GESP-PR-  |GESP-04-FR-03-| v isoec (o regiso de|/E18CiONaNY fitman las personas | gy x| pisco durofservidor Pdt X Provision de Personal | racticas laborales,  relacionadaala Subgerencia de Disponible Fileserver SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 1 vicad que asisten a la jornada de 0 gestion de
asistencia en Teams) : y " Talento Humano
induccién practicantes, pasantes
ract Humano_Subgerente
y judicantes
Registros que evidencian la Serie que contiene toda) Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- Evidencias de ejecucion de realizacion de cada una de las Précticas laborales, :ilgzsjnzﬁgt:ﬁ: " Tecnologia_Gerente/
No aplica ° % actividades de practica laboral de | Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal oS " " Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
DE PERSONAS 11 la Préactica L: I N o gestion de
los practicantes, pasantes o " Talento Humano
) practicantes, pasantes
judicantes. ract Humano_Subgerente
y judicantes
o
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Serie que contiene toda "
Registro en el que se consignan ! Gerencia de
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- | DIES-02-FR-01 - 1os temas tratados en el ricicas boraks, |rohuionada Tecnologia_Gerente/
DE PERSONAS b . Acta de reunion seguimiento trimestral realizado |  Espafiol X |Disco durofservidor| Pdf X Provisién de Personal o icat oy qeaionde | X ia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
al Plan de Trabajo del clony of Talento Humano
racticante. practicantes, pasantes Humano_Subgerente
P " y judicantes =
Serie que contiene toda Gerencia de
Registro en el que se consignan la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA  |GESP-PR- DIES-02-FR-01 - " los temas tratados en la - " N “ Précticas laborales, relacionada a la = " " i
DE PERSONAS. 1 1 Acta de reunion socializacion del informe de la Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal ° N ion y gestion de X e Hum::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pasantia, practica o judicatura. practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes -
Registro por medio del cual la Serie que contiene toda Gerencia de
dependencia da constancia de la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- N Constancia de cumplimiento| que el practicante, pasante o _ N N N Préacticas laborales, relacionada a la - N . N
DE PERSONAS n Noapica | o laboral {udicante ha cumpiido con la Espaiol X | Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal s 0 Judi on y gestion de X Subgerenca ::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
realizacion y las actividades de la practicantes, pasantes Humano_Subgerente
préctica laboral y judicantes =
Serie que contiene toda Gerencia de
Registro por medio del cual la la documentacion Tecnologia_Gerente/
GESTION ESTRATEGICA GESP-PR- . Certificacion Practica Subgerencia de Talento Humano - . . e Practicas laborales, relacionada a la o . . . . ;
DE PERSONAS 1 No aplica Laboral ceritita la realizacion de la Espafiol X |Disco duro/servidor Pdf X Provisién de Personal ias 0 Judi ion y gestion de X Sunger Hum::o Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
préctica laboral practicantes, pasantes Humano_Subgerente
y judicantes =
Elaborado por Jenny Gimena Nifio Castillo Revisado por bcliyret Moronc Hamos Aprobado por Guiomar Paricia Gil Ardila
_ , , . - DL
Firma Firma {1 Firma '
Cargo Auxiliar Administrativo Cargo Lider calidad MIPG- STH Cargo éuhgeren!e Admnistrativa y Fin anciera
o oK
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