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GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-01 No aplica
Registro SGI en 

normograma

Registro de actualización de 

novedades normativas.
Español X

Disco 

duro/servidor
.html X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Registro relacionado 

con los trámites de 

gestión normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo 

ISODOC
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-01 No aplica Correo electrónico

Registro de envío de novedades 

normativas, asignación de 

compromisos, análisis de 

novedades y   verificación de 

las tareas realizadas.

Español X

Disco 

duro/servidor, 

Microsoft Outlook

.Pdf, html, .pst X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Buzón de correo 

cuenta de usuario
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-01 DIE-01-FR-01 Acta de reunión

Documento mediante el cual se 

deja evidencia de la reunión 

realizada para fijar los 

compromisos con respecto a la 

novedad normativa

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02 No aplica
Registro solicitud sistema 

de correspondencia (IE)

Registro en aplicativo en el cual 

se asigna consecutivo, Solicitud 

interna recibida

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02 No aplica
Registro solicitud sistema 

de correspondencia (ER)

Registro en aplicativo en el cual 

se asigna consecutivo Solicitud 

externa recibida.

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02
GDO-01-FR-

01

Comunicación oficial 

externa (Oficio EE) 

Documento en el cual se 

solicita a la entidad externa 

aclaraciones a la solicitud de 

concepto 

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02
GDO-01-01-

FR-01

Comunicación oficial 

interna. (IE)

Documento en el cual se 

solicita a la dependencia 

aclaraciones a la solicitud de 

concepto  

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02 No aplica
Correo electrónico 

aclaraciones

Documento en el cual se 

solicita a la dependencia o 

entidad externa aclaraciones a 

la solicitud de concepto

Español X

Disco 

duro/servidor, 

Microsoft Outlook

.Pdf, html, .pst X 83.  Conceptos
83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Buzón de correo 

cuenta de usuario
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02 No aplica
Correo electrónico en el 

que se remite el concepto

Documento en el cual se remite 

a la dependencia la respuesta 

de concepto 

Español X

Disco 

duro/servidor, 

Microsoft Outlook

.Pdf, html, .pst X 83.  Conceptos
83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Buzón de correo 

cuenta de usuario
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02
GDO-01-FR-

01

Comunicación oficial 

externa (Oficio EE) 

Documento en el cual se remite 

a la entidad externa el concepto
Español X

Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02
GDO-01-01-

FR-01

Comunicación oficial 

interna. (IE)

Documento en el cual se remite 

a la dependencia el concepto 

emitido.

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc

No aplica Gerencia Jurídica

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o 

del activo de 

información 

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso)- Fernando Suárez Arias-Gerente Jurídico

Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa-22/10/2022
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Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o 

del activo de 

información 

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso)- Fernando Suárez Arias-Gerente Jurídico

Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa-22/10/2022

Norma, función o proceso

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

P
ro

c
e
d
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n
to

 C
ó
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ig

o
 d
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l 

fo
rm

a
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02 DIE-01-FR-01 Acta de reunión 

Documento que relaciona lo 

ocurrido en las mesas de 

trabajo de revisión de concepto

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02 No aplica
Grabación reunión revisión 

concepto

Grabación de reunión virtual 

que relaciona lo ocurrido en las 

mesas  de trabajo de revisión 

de concepto

Español X
Disco 

duro/servidor
.Mp4 X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Microsoft Teams No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02
GTH-04-FR-

02

Control de asistencia 

actividades

Listado de asistencia a la 

reunión de revisión de concepto
Español X

Disco 

duro/servidor
.Pdf X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-02 No aplica
Registro Relatoría 

Conceptos 

Base donde se relacionan las 

solicitudes y actuaciones 

adelantadas por la gestión 

normativa-Biblioteca Jurídica

Español X
Disco 

duro/servidor
.xls, .Pdf X 83.  Conceptos

83.1 Conceptos 

Jurídicos

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 DIE-01-FR-01 Acta de reunión 

Documento que relaciona lo 

ocurrido en las mesas de 

trabajo de revisión normativa

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica
Grabación reunión revisión 

proyecto normativo

Grabación de reunión virtual 

que relaciona lo ocurrido en las 

mesas de trabajo del proyecto 

normativo

Español X
Disco 

duro/servidor
.Mp4 X 83.  Conceptos Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Microsoft Teams No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica

Comunicación oficial 

Correo electrónico 

(aclaración o información 

adicional del concepto)

Documento en el cual se 

solicita o recibe aclaración o 

información adicional

Español X

Disco 

duro/servidor, 

Microsoft Outlook

.Pdf, html, .pst X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Buzón de correo 

cuenta de usuario
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica

Comunicación oficial 

Correo electrónico 

(Solicitud revisión o 

elaboración de proyecto 

normativo)

Documento en el cual se recibe 

la solicitud de estudio 

normativo

Español X

Disco 

duro/servidor, 

Microsoft Outlook

.Pdf, html, .pst X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Buzón de correo 

cuenta de usuario
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica

Comunicación oficial 

correo electrónico remisión 

de respuesta

Documento en el cual se remite 

la respuesta
Español X

Disco 

duro/servidor, 

Microsoft Outlook

.Pdf, html, .pst X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Buzón de correo 

cuenta de usuario
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
GDO-01-FR-

01

Comunicación Oficial 

externa en la cual se 

remite el proyecto 

normativo o respuesta 

(EE)

Documento en el cual se  

remite a la entidad externa el 

proyecto de norma o respuesta

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
GDO-01-FR-

01

Comunicación oficial 

externa solicitud 

aclaración (EE)

Documento en el cual se 

solicita a la entidad externa  

aclaraciones a la solicitud

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso)- Fernando Suárez Arias-Gerente Jurídico

Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa-22/10/2022
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
GDO-01-01-

FR-01

Comunicación Oficial 

interna en el que se remite 

el proyecto normativo o 

respuesta (IE)

Documento en el cual se  

remite a la dependencia el 

proyecto de normativo o 

respuesta

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
GDO-01-01-

FR-01

Comunicación oficial 

interna solicitud aclaración 

(IE)

Documento en el cual se 

solicita o recibe de la 

dependencia aclaraciones a la 

solicitud

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
GDO-01-01-

FR-01

Comunicación oficial 

interna solicitud aclaración 

(ER)

Documento en el cual se  recibe 

de la entidad externa 

aclaraciones a la solicitud

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica Matriz de observaciones

Documento en el cual se 

reciben y responden 

comentarios u observaciones 

de proyectos normativos

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
GDO-01-FR-

01

Comunicación oficial 

solicitud publicación 

proyecto norma en 

Registro Distrital

Documento en el cual se 

solicita la publicación del 

proyecto de norma en el 

registro distrital

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente; 

SAF_GD_Subgerent

e

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica
Comunicación oficial. 

Correo electrónico citación

Correo mediante el cual se 

citan a las personas para 

revisar el proyecto de norma

Español X

Disco 

duro/servidor, 

Microsoft Outlook

.Pdf, html, .pst X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia de 

tecnología - Gerente
Disponible

Buzón de correo 

cuenta de usuario
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
GTH-04-FR-

02

Control de asistencia 

actividades

Listado de asistencia a la 

reunión de revisión normativa
Español X

Disco 

duro/servidor
.Pdf X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica

Proyecto normativo 

adoptado por la autoridad 

competente para expedirlo 

Documento en formato de 

proyecto normativo para ser 

expedido por autoridad 

competente

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica
Registro Relatoría 

Conceptos

Base donde se relaciona las 

solicitudes y actuaciones 

adelantadas por la gestión 

normativa

Español X
Disco 

duro/servidor
.xls, .Pdf X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica
Registro solicitud sistema 

de correspondencia (ER)

Registro en aplicativo en el cual 

se asigna consecutivo
Español X

disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente; 

SAF_GD_Subgerent

e

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03 No aplica
Registro solicitud sistema 

de correspondencia (IE)

Registro en aplicativo en el cual 

se asigna consecutivo
Español X

Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con los 

trámites de gestión 

normativa y 

elaboración de 

conceptos de la 

UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso)- Fernando Suárez Arias-Gerente Jurídico
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e
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P
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c
e
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n
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 C
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d
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 d
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a
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-03
COM-01-FR-

01

Solicitud a 

comunicaciones (formato)

Formato en el cual se solicita la 

publicación de la normatividad
Español X

Disco 

duro/servidor
.xls, .Pdf X 82.  Gestión Normativa Sin Establecer

Documentos 

relacionados con las 

solicitudes de 

comunicación en la 

UAECD

X
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04 No aplica

Registro en SIIC ó  

Sistema de 

correspondencia 

Registro en el Sistema 

Integrado de Información 

Catastral -SIIC-y de 

correspondencia -CORDIS- que 

da cuenta de la radicación  del 

trámite correspondiente

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd)
X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente; 

SAF_GD_Subgerent

e

Disponible

Aplicativo SIIC, 

aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04
GDO-01-01-

FR-01

Comunicación Oficial 

interna solicitud de recurso 

evaluación de desempeño 

(IE)

Documento en el cual se 

presenta la solicitud de recurso 

de apelación a la evaluación de 

desempeño laboral. 

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04
GJU-04-FR-

01

Auto de decreto de 

pruebas

Documento mediante en el cual 

se decretan pruebas para la 

actuación

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera - Centro 

de Documentación

Disponible
Fileserver_OAJ; 

aplicativo wcc
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04
GDO-01-FR-

01

Comunicación Oficial 

externa solicitud prácticas 

de pruebas. Oficio (EE)

Documento mediante el cual se 

informa al solicitante sobre la 

práctica de pruebas

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso)- Fernando Suárez Arias-Gerente Jurídico

Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa-22/10/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e
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P
ro

c
e
d

im
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n
to

 C
ó

d
ig

o
 d

e
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fo
rm

a
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04
GCA-03-02-

FR-05_v3

Resolución de 

modificación de zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas y valores 

m2 terreno y construcción 

formato vigente en el SGI

Acto administrativo mediante el 

cual se realiza modificación a 

las ZHF y Geoeconómicas

Español X
Disco 

duro/servidor

Registro en base de datos 

Oracle  (.bd),Pdf
X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Gerencia de 

tecnología - 

Gerente;SAF_GD_S

ubgerente

Disponible Aplicativo SIIC No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04
GCA-03-07-

FR-01_v1

Informe técnico de avalúo 

catastral trámite de 

apelación 

Informe del área técnica que 

establece el resultado de las 

visitas técnicas practicadas.

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera - Centro 

de Documentación / 

Gerencia Jurídica -

Gerente

Disponible
Fileserver_OAJ; 

aplicativo wcc
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04
03-02-FR-03-

v1

Informe técnico de avalúo 

catastral

Informe del área técnica que 

establece el resultado de las 

visitas técnicas practicadas.

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera - Centro 

de Documentación / 

Gerencia Jurídica -

Gerente

Disponible
Fileserver_OAJ; 

aplicativo wcc
No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04 No aplica

Resolución que resuelve el 

trámite de segunda 

instancia

Documento en el cual se 

resuelve el trámite debidamente 

suscrito

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera - Centro 

de Documentación / 

Gerencia Jurídica -

Gerente

Disponible
Fileserver_OAJ; 

aplicativo wcc
No aplica Gerencia Jurídica

  GDO-03-FR-01 

V.2



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL
6 de 7

Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

 

D
ig

it
a
l

E
le

c
tr

ó
n

ic
o

Descripción del 

Soporte

Presentación de la 

información (formato)

In
te

rn
o

E
x
te

rn
o

Serie  Subserie

Descripción de la 

categoría de 

información P
ú

b
li

c
a

C
la

s
if

ic
a
d

a

R
e
s
e
rv

a
d

a

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o 

del activo de 

información 

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso)- Fernando Suárez Arias-Gerente Jurídico
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Norma, función o proceso

 C
ó

d
ig

o
 d

e
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P
ro

c
e
d

im
ie

n
to

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

fo
rm

a
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

GESTIÓN JURÍDICA GJU-PR-04 No aplica

Comunicación Oficial 

interna remisión de acto 

administrativo de 

evaluación de desempeño 

(IE)

Documento mediante el cual se 

remite lo actuado y que 

resuelve recurso evaluación de 

desempeño

Español X
Disco 

duro/servidor
.Pdf, bd X 74. Resoluciones

74.3  Actuaciones 

Administrativas-

Segunda Instancia

Documentos 

relacionados con la 

solución de trámites 

de actuaciones 

administrativas 

susceptibles del 

recurso de apelación, 

recursos de queja, 

solicitudes de 

revocatoria directa, 

impedimentos, y 

desistimientos que 

sean de competencia 

de la Dirección de la 

Entidad de la UAECD

X

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera - Centro 

de Documentación / 

Gerencia Jurídica -

Gerente

Disponible

Aplicativo 

CORDIS, 

aplicativo wcc, 

Fileserver_OAJ

No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA

ACUERDO 

No. 003 de 

2023 "Por el 

cual se 

adopta el 

Reglamento 

Interno del 

Consejo 

Directivo de 

la Unidad 

Administrativ

a Especial de 

Catastro 

Distrital -

UAECD

No aplica Acta de reunión 

Documento mediante el cual se 

deja evidencia de la reunión 

realizada y compromisos 

acordados si los hay.

Español x
Disco 

duro/servidor
.Pdf X

86. ACUERDOS DE CONSEJO 

DIRECTIVO
Sin Establecer

Documentos 

relacionados con el 

concejo directivo

x
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA

ACUERDO 

No. 003 de 

2023 "Por el 

cual se 

adopta el 

Reglamento 

Interno del 

Consejo 

Directivo de 

la Unidad 

Administrativ

a Especial de 

Catastro 

Distrital -

UAECD

No aplica

Oficio solicitando citación 

a sesión de Concejo 

Directivo

Documento mediante el cual se 

solicita efectué sesión de 

Consejo Directivo

Español x
Disco 

duro/servidor
.Pdf X

86. ACUERDOS DE CONSEJO 

DIRECTIVO
Sin Establecer

Documentos 

relacionados con el 

concejo directivo

x
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA

ACUERDO 

No. 003 de 

2023 "Por el 

cual se 

adopta el 

Reglamento 

Interno del 

Consejo 

Directivo de 

la Unidad 

Administrativ

a Especial de 

Catastro 

Distrital -

UAECD

No aplica
Oficio agenda sesión de 

Concejo Directivo

Documento mediante el cual se 

informe la agenda de la  sesión 

de Consejo Directivo

Español x
Disco 

duro/servidor
.Pdf X

86. ACUERDOS DE CONSEJO 

DIRECTIVO
Sin Establecer

Documentos 

relacionados con el 

concejo directivo

x
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA

ACUERDO 

No. 003 de 

2023 "Por el 

cual se 

adopta el 

Reglamento 

Interno del 

Consejo 

Directivo de 

la Unidad 

Administrativ

a Especial de 

Catastro 

Distrital -

UAECD

No aplica
Oficio citando a sesión de 

Concejo Directivo

Documento mediante el cual se 

cita a sesión de Consejo 

Directivo

Español x
Disco 

duro/servidor
.Pdf X

86. ACUERDOS DE CONSEJO 

DIRECTIVO
Sin Establecer

Documentos 

relacionados con el 

concejo directivo

x
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso)- Fernando Suárez Arias-Gerente Jurídico

Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa-22/10/2022

Norma, función o proceso

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

P
ro

c
e
d

im
ie

n
to

 C
ó

d
ig

o
 d
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

GESTIÓN JURÍDICA

ACUERDO 

No. 003 de 

2023 "Por el 

cual se 

adopta el 

Reglamento 

Interno del 

Consejo 

Directivo de 

la Unidad 

Administrativ

a Especial de 

Catastro 

Distrital -

UAECD

GTH-04-FR-

02

Control de asistencia 

actividades

Listado de asistencia a la 

sesión del consejo directivo
Español x

Disco 

duro/servidor
.Pdf X

86. ACUERDOS DE CONSEJO 

DIRECTIVO
Sin Establecer

Documentos 

relacionados con el 

concejo directivo

x
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

GESTIÓN JURÍDICA

ACUERDO 

No. 003 de 

2023 "Por el 

cual se 

adopta el 

Reglamento 

Interno del 

Consejo 

Directivo de 

la Unidad 

Administrativ

a Especial de 

Catastro 

Distrital -

UAECD

No aplica Proyecto de Acuerdo.

Documento que contiene las 

decisiones adoptadas por el 

Consejo Directivo

Español x x
Disco 

duro/servidor
.Pdf X

86. ACUERDOS DE CONSEJO 

DIRECTIVO
Sin Establecer

Documentos 

relacionados con el 

concejo directivo

x
Gerencia Jurídica - 

Gerente
Disponible Fileserver_OAJ No aplica Gerencia Jurídica

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Cargo Cargo Cargo 

Lugar y Fecha Lugar y Fecha Lugar y Fecha Bogota,D.C, Junio 26 de 2023Bogota,D.C, Julio 25 de 2023

Gerente Jurídico Subgerente Administrativo y Financiero

Fernando Suarez Arias Victor Alonso Torres PovedaWalther Tiusaba Rivas

Profesional Universitario -Gerencia Jurídica

Bogota,D.C, Julio 25 de 2023
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