AECD UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

Catastro Bogotd

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene todala
Documento que contiene la .| documentacién relacionada a
" i ” N Concurso de Méritos ” P, Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-0L-IN-01 No aplica Archivo excel relacion de | refacion de vacantes definiivas | - gy X |Disco duro/servidor Xis Provision de Personal | de Carrera 1a planeacién y realizacion de Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO vacantes definitivas de la UAECD para cargar en e e concursos de mérito para la s
SIMO- provision de empleos de ecnologia_Gerente
carrera administrativa.
Serie que contiene toda la
Herramienta de la CNSC en Concurso de Méitos | 4OCUMeNtacion relacionada a
GESTION DE TALENTO oL ) Registro aplcativo SIMO - | donde la Unidad carga las ) ) Ia planeacion y realizacién de Comision Nacional del Sevicio - ) ) )
HOMAND GTH-01-IN-01 No aplica reporte OPEC vacantes defimtivas e posee | ESPA! X | Aplicativo SIMO Html Provision de Personal | de Carrera concuraos de méritc parala ol (oNSO) Disponible Servidor CNSC No aplica Subgerencia de Talento Humano
N Administrativa - -
en la actualidad provisién de empleos de
carrera administrativa.
Serie que contiene todalla
) I .| documentacién relacionada a
) Registro en el que se evidencia Concurso de Méritos acion relaciona Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-01 No aplica Registro soporte cargue de | 4e\'corque de las vacantes en el | Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf Provision de Personal | de Carrera a planeacién y realizacion de Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO vacantes CNSC car " concursos de mérito para la -
aplicativo SIMO de la CNSC Administrativa Tecnologia_Gerente
rovision de empleos de
carrera administrativa.
Serie que contiene toda la
Documento por medio del cual Concurso de Méritos documentacién relacionada a ﬁ:?ng:;:imseudb;;:l?:subgerente
CESTIONDETALENTO | Gryorinot | ogoiFror | Oncio (Solcitud se solicita presupuestoa la SAF |- ¢ gy X |Disco durolservidor Pt Provisién de Personal | de Carrera 1a planeacién y realizacion de Administrativo y Disponible AplicativoWCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Presupuesto) para a realizacion del concurso " concursos de mérito para la ¢ .
N Administrativa o Financiero_Subgerente;Gerente de
de méritos provision de empleos de e !
carrera administrativa. 9la_
Documento que emite el Serie que contiene todalla
aplicativo SIMO de la CNSC en documentacion relacionada a
" MO ¢ Concurso de Méritos i ! Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-01 No aplica Certificado de OPEC donde se evidencia el reporte de | oo qy X | pisco duro/servidor Pdf Provision de Personal | de Carrera a planeacion y realizacion de Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO firmado las vacantes definitivas ofertadas " concursos de mérito para la
1 ) Administrativa ours Tecnologia_Gerente
y certficadas, que tiene la provision de empleos de
UAECD carrera administrativa.
Serie que contiene todalla
) | documentacion relacionada a
; Acuerdo de convocatoria Concurso de Méritos ; wcion T -
CESTIONDETALENTO | Gryyo1.in01 No aplica Actierdo de convocatoria | generado por la CNSC, revisado | Espafiol X |Disco durolservidor Pt Provisién de Personal | de Carrera 1a planeacién y realizacion de Comisién Nacional del Sevicio Disponible y Publicada|  Servidor CNSC www.cnscgovco | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO o neeD, e e concursos de mérito para la Civil_(CNSC)
P g provision de empleos de
carrera administrativa.
Documento en donde se Serie que contiene todalla
piiliios Conourso de Méitos | 0Cumentacion relacionada a
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-01 No aplica Anexo especificaciones | icas que se deben cumplir | Espariol X | pisco duro/servidor Pdf Provision de Personal | de Carrera a planeacion y realizacion de Comision Nacional del Sevicio Disponible y Publicada Servidor CNSC www.cnsc.gov.co | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO técnicas " concursos de mérito para la Civil_(CNSC)
para el desarrollo del concurso Administrativa ours
) provision de empleos de
de méritos emplec
carrera administrativa.
Serie que contiene todalla
) Documento por medio del cual | documentacion relacionada a )
. Solicitud a Comunicaciones | 22" Concurso de Méritos ! ) Aplcativo Ca desk
GESTION DE TALENTO GTHOLIN-OL |  COM-01-FR-OL |- publicacién acuerdo | o¢ SOl a Comunicaciones |- g ogy) X | Disco durofservidor Xis Provision de Personal | de Carrera 1a planeacién y realizacion de Comunicaciones_Lider de Disponible Manager_ No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO oot (Formatey |1 se publique en a ntranet e e v concursos de mérito para la Comunicaciones o s
Acuerdo de Convocatoria provision de empleos de
carrera administrativa.
Documento que contiene los Serie que contiene foda la
ees emicas que seran Concurso de Méritos | documentacion relacionada a
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-01 No aplica Matriz de ejes tematicos | icados parala evaluacion en | Espafiol X | Disco durosservidor Pt Provision de Personal | de Carrera la planeacion y realizacion de Comisién Nacional del Sevicio Civil Disponible y Publicada Servidor CNSC www.cnsc.govco | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO validada " concursos de mérito para la (eNSC) Mww.cnse.ov.o
el desarrollo del Concurso de Administrativa ours
de provision de empleos de
Méritos emplec
carrera administrativa.
Actos administrativos de cardcter Serie que contiene toda la
particular que tienen por documentacion relacionada a
. finalidad establecer Ia forma de Concurso de Méritos ! ) o
ST oG ETALENTO | Grironm01 No aplica Lista de elegibles provision de los cargos objeto de | Espafiol X |pisco durolservidor Pt Provision de Personal | de Carrera 1aplaneacion y reaizacién de ey Nactonaldet Sevico ci Disponible Servidor CNSC www.cnscgovco | Subgerencia de Talento Humano
concurso, con un caracter Administrativa S par
hlcntar para provision de empleos de
“ carrera administrativa.
Serie que contiene todala
Registro aplcativo Sivio .| Herramienta de la CNSC en Concurso de Méitos | 0CUmentacion relacionada a
GESTIONDETALENTO | ryy.01.1v.01 No aplica Solicitud de exclusion de | 1oNde 12 Unidad soiicita la Espariol X | Aplicativo SIMO Html Provision de Personal | de Carrera 1a planeacién y realizacion de Comisién Nacional del Sevicio Disponible Servidor CNSC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO c exclusion de un candidato de la " concursos de mérito para la Civil_(CNSC)
elegible e ° Administrativa c
lista de elegibles. provision de empleos de
carrera administrativa.
Serie Documental que
) - ) contiene toda la informacion
Instrumentos del Sistema | Archivo digital con la evaluacién ) ) )
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-01 No aplica Tipo de Evaluacion de en periodo de prueba del Espafiol X | Disco duro/servidor Pt Historias Laborales | Sin establecer que se produce sobre la Comisién Nacional del Sevicio Civil Disponible Servidor CNSC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO < vinculacién y trayectoria (CNSC)
Desempefio Laboral(EDL) | servidor
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Regisro en ¢ que se informa contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTIONDETALENTO | Gryy.01.1v.01 No aplica (Remision informacion | ¢ of servidor no aprucbael | Espafiol X | Disco duro/servidor Pst Historias Laborales | Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aprobacién periodo de vinculacién y trayectoria
periodo de prueba cloria cuenta del funcionario
prueba) laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
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L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie Documental que
Resolucion mediante la cual se contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Acto administrativo determina que el servidor en que se produce sobre la Subgerente de Talento
GTH-OLIN-01 | GTH-08-09-FR-01 i ¢ | Espafiol X |Disco duro/servidor P X Historias Laborales | Sin establecer ue e pre ! Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO periodo de prueba no superd la vinculacion y trayectoria 2
< p clonia Tecnologia_Gerente
evaluacion de desempefio laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene toda la
Documento por medio del cual documentacion relacionada a ) :
. e " - Concurso de Méritos 2 " Archivo de Gestion
GESTION DE TALENTO Oficio (Solicitud uso de se realiza la solicitud a la CNSC " la planeacion y realizacion de Subgerente de Talento Humano_ " . " " "
HUMANO GTH-01-IN-01 GDO-OLFROL | L eqibles) para a utlizacion de laista de | ESPA0! X Papel No aplica X Provisién de Personal | de Carrera concursos de mérito para Subgerents Disponible Subgerencia de Talento No aplica Subgerencia de Talento Humano
. Administrativa - Humano
elegibles provision de empleos de
carrera administrativa.
Herramienta de la CNSC en Serie Documental que
. ; contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Registro publico carrera | (0Nde 1a entidad tramita (a que se produce sobre la Comisién Nacional del Sevicio Civil
GTH-0L-IN-01 No aplica Istro inscripcion y/o actualizacion en | Espafiol X |Disco duro/servidor “Hml X Historias Laborales | Sin establecer lue se pr ! Disponible Servidor CNSC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Aplicativo SIMO ) olon yjo & vinculacion y trayectoria (CNSC)
el Registro Publico de Carrera clonia
giso laboral de un funcionario o
Administrativa A
persona en la entidad.
Serie Documental que
- contiene toda la informacion Archivo de Gestion
5 Documentos que solicita la ‘
GESTION DE TALENTO GTH-OL-IN-01 No aplica Soportes inscripcién RPCA. | CNSC para la inscripcion y/o Espariol X | Disco durofservidor P x Historias Laborales | Sin establecer que se produce sobre la Subgerente de Talento Humano_ Disponible Subgerencia de Talento No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actualizacion en el RPCA vinculacion y trayectoria Subgerente Humano,
laboral de un funcionario o Fileserver_STH
persona en la entidad.
mdian ncu o oxpide Sere Documental que Seridor CNSC/
Certicacion Registra nscripeién i PHpid contiene toda la informacion https://www.cnsc.gov.co/
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-01 No aplica Pablico de Carrera el Registro Pablico de Carrera Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Historias Laborales | Sin establecer due se produce sobre la Comision Nacional del Sevicio Publicada | camerar No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 1co de ¢ itrativa dol senidor que vinculacion y trayectoria Civil_(CNSC) administrativa/registro-
superd el periodo de prueba o el 'abr:ﬁ":ee"”l: 'e‘:;‘fd'za"" ° publico-de-carrera-
ascenso en periodo de prueba pe - administrativa
Serie que contiene toda la
procesos de documentacion relacionada
SESTION DE TALENTO Correo electrénico (solicitud | Registro en el que se solicita la Correo e o con la realizacion de procesos Buzon de correo
OMANG GTH-0L-IN-02 No aplica de provision de empleo | provision de la vacante, al Espariol x Insttucional st x Provision de Personal | S0 T de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
LNR) Subgerente de Talento Humano LNR y provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocidn.
Resumen del conjunto de Serie Documental que
estudios, méritos, cargos, c 2 ”
premios, experiencia laboral, contiene toda [a informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-02 No aplica Hoja de vida_con concepto | tecional que ha desarroliado | Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Historias Laborales | Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO cumplimiento > vinculacion y trayectoria
U obtenido una persona a lo ctoria Tecnologia_Gerente
" laboral de un funcionario o
largo de su vida laboral o )
de persona en la entidad.
académica.
Serie que contiene toda la
procesos de documentacion relacionada
SESTION DE TALENTO Correo electrénico Registro con el que se coordina Correo e o con la realizacion de procesos Buzon de correo
OMANG GTH-0L-IN-02 No aplica (Coordinacién de entrevista |Ia entrevista a los candidatos Espariol x Insttucional Pst x Provision de Personal |50 T de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
LNR) aspirantes LNR Y provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocidn.
Serie que contiene toda la
documentacion relacionada
Herramienta para programar Procesos de A
GESTION DE TALENTO . actividades o reuniones de . Seleccion en con |2 realizacion de procesos Buzon de correo
GTH-0L-IN-02 No aplica Agenda electronica ! Espariol X |Disco duro/servidor Pst X Provision de Personal de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO trabajo, en un periodo Provisionalidad y
provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
determinado de tiempo. LNR "
Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remoci6n.
Serie que contiene toda la
. Registro en el que el director documentacion relacionada
Correo electrénico Procesos de A
GESTION DE TALENTO (Remision de nombres de | SMite [0S nombres del candidato Correo . Seleccion en con larealizacion de procesos Buzon cuenta de correo
GTH-0L-IN-02 No aplica o candidatos pre-seleccionados | Espafiol X Pst X Provision de Personal de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO candidatos pre- Institucional Provisionalidad y del usuario
al Subgerente de Talento provisionalidad, y procesos de
seleccionados) LNR "
u Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remoci6n.
Serie que contiene toda la
Solicitud al DASCD para que se documentacion relacionada
GESTION DE TALENTO Oficio (Solcitud aplicacien | 2Piduen as pruebas ;:l’::;zf! u:‘ con a realizacion de procesos Subgerente de Talento Humano, Archivo de Gestion
GTH-OLIN-02 | GDO-0L-FR-01 ctuc 2 psicométricas a las personas Espaiiol | X Papel No aplica X Provision de Personal ° de seleccion transitoria en - Disponible Subgerencia de Talento No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO pruebas psicométricas) ! Provisionalidad y ¢ Subgerente
para R y procesos de Humano
desempefiar la vacante de LNR seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
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Serie que contiene toda la
) documentacion relacionada
" e Herramienta del DASCD en el Procesos de "
. Registro solicitud pruebas- : Cl ; con la realizacion de procesos I
CESTIONDETALENTO | GTH01N.02 No aplica competencias (Aplicativo | U2 S€ redistra la soliciud para | - gy Disco duro/servidor Html X | Provision de Personal | Seieccion en de seleccion transitoria en Departamento Administrativo del Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Ia aplicacion de pruebas Provisionalidad y ¢ Senvicio Civil Distrital
SEVCOMP-DASCD) . N provisionalidad, y procesos de
psicométricas LNR g
seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
) Registro en el que se remite al documentacion relacionada
(SESTION DE TALENTO (C;;:;i;e‘;"oﬂ;‘;ﬁ g | Departamento Administraivo del Correo i e con a realizacion de procesos Buzon de correo
GTH-0L-IN-02 No aplica emisi Senvicio Civil Distrtal, la solicitud | Espafiol Forre Pst x Provisién de Personal ¢ de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicacion de pruebas o C Institucional Provisionalidad y ¢ -
et de aplicacin de pruebas o provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
psl psicométricas selecci6n para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Registro en que se evalia la Serie que contiene todala
personalidad de los aspirantes, procesos de documentacion relacionada
. asi como sus aptitudes. A través ; con la realizacion de procesos I
5532% DETALENTO GTH-OL-IN-02 No aplica Pruebas psicotécnicas | de ellas se pretende conocer el | Espafiol Disco duro/servidor Himl X Provisién de Personal ﬁf;c:if: e de seleccion transitoria en g:r'ff'ic""io C?;{‘:)g‘::‘t;"s"a“"" del Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
potencial de un candidato en TR Y| provisionalidad, y procesos de
relacién con unas tareas a seleccion para cargos de Libre
desempefiar. Nombramiento y Remocién.
Serie que contiene todalla
) documentacién relacionada
GESTION DE TALENTO Resultado de Pruebas Ziﬂ'f&?o“éf IZsu:rSSZJEIs 2;‘.’25;‘3?‘ ﬁ con la realizacién de procesos Subgerente de Talento
GTH-0L-IN-02 No aplica esultado sultado de as p Espafiol Disco durofservidor Pt x Provisién de Personal cc de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicadas a los Provisionalidad y R @ o
P andidatos, INR provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene todalla
Registro en el que el DASCD procesos de documentacién relacionada
(GESTION DE TALENTO Correo electrénico remite el resultado de las Correo Jiaadd con la realizacion de procesos Buzon de correo
MV GTH-0L-IN-02 No aplica (Remision resultado pruebas aplicadas al 0 los Espafiol e Pst x Provision de Personal | SESGN B | | de seleccién transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
pruebas psi i i yse i LNR y provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
Director. seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Serie Documental que
Registro que contiene la contiene toda la informacion Servidor DASCD;
GESTION DE TALENTO ) Formato Hojadevida  |informacién personal, académica ) ) ) que se produce sobre la Departamento Administrativo del ' oo . ) )
Ve GTH-0L-IN-02 No aplica s  lsboras ool enrato a eres | EsParcl Disco durofservidor Pt x Historias laborales | Sin establecer reiationy tevectoria Pbtiobieire et Disponible https./{,s:d:/:.isdee;vljmcwl\ No aplica Subgerencia de Talento Humano
ofertado laboral de un funcionario o 8o P
persona en la entidad.
Documento pablico ordenado por
Ia Ley 190 de 1995, Ley 734 de Serie Documental que
2002, en concordancia con la contiene toda Ia informacion hitps://apps.personer
GESTION DE TALENTO ) Cerificado digital Ley 1238 de 2008, que se exige que se produce sobre la . _— Servidor Personeria de |iabogota.gov.co/Ante
NV GTH-0L-IN-02 No aplica oot iacipinarios | comd raonioia b Espafiol Disco durofservidor Pt x Historias laborales | Sin establecer Kaptiwaveii Personeria de Bogota Disponible oot i | SUbgerencia de Talento Humano
jonarse en cargos pablicos laboral de un funcionario o hp
y contratar con el Estado, persona en la entidad.
contiene las sanciones .
Documento expedido por la Serie Documental que hitps:/fwww.contralor
Contraloria General de contiene toda la informacion ia.gov.colcontrol-
GESTION DE TALENTO ) Certficado antecedentes | Repiiblica, en el que se certfica ) ) ) que se produce sobre la ' Senvidor Contraloria | fiscalfresponsabilida )
MV GTH-0L-IN-02 No aplica P o o et o e | Esparol Disco durofservidor Pt x Historias laborales | Sin establecer reiationsy tevectoria Contraloria General de Ia Republica Disponible pbe et | Subgerencia de Talento Humano
esté 0 no incluida en el Boletin Iaboral de un funcionario o de-antecedentes-
de Responsables Fiscales. persona en la entidad. fiscales
Documento que contiene datos
personales que asocian una Serie Documental que
Situacion determinada (haber contiene toda la informacion )
GESTION DE TALENTO Certificado digital sido condenado, por la comision que se produce sobre la Senvidor Policia | tiPSi//antecedentes.
GTH-0L-IN-02 No aplica . Espafiol Disco durofservidor Pt x Historias laborales | Sin establecer ) Policia Nacional Disponible policia.gov.co:7005/ | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO antecedentes penales | de un delito, en un proceso vinculacién y trayectoria Nacional
WebJudiciall
penal, por una autoridad judicial laboral de un funcionario o
competente) con una persona persona en la entidad.
natural.
Serie Documental que
Correo electrénico Regisro en ¢l que se remie la contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-02 No aplica (Remisién de respuestaa | ooy otz a jas observaciones | Espafiol Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO observaciones realizadas ! Institucional vinculacién y trayectoria
) realizadas por a ciudadania. cuenta del funcionario
por la ciudadania) laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro que se remite al Serie Documental que
candidato seleccionado, contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO . . solicitando la remision de los Correo X . que se produce sobre la X . Buzon de correo . §
GTH-0L-IN-02 No aplica Correo electrénico : Espafiol orre st x Historias laborales | Sin establecer lue se pr ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO lue se requieren Institucional vinculacién y trayectoria
; e ctoria cuenta del funcionario
para iniciar el ramite para su laboral de un funcionario o
i persona en la entidad.
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GESTION DE TALENTO

Formato Requisitos para

Registro que lista todos y cada
uno de los requisitos que se

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

Subgerente de Talento

STH)

para la entrevista a la STH.

seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocin.

HUMANO GTH-01-IN-02 GTHOLFRO2 | e iy posesion | fedieren para a vinculaciény | Espaiiol Disco duro/servidor pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y trayectoria Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
posesion de un aspirante a un ot o on fomeiomart o Tecnologia_Gerente
carge. persona en la entidad.
) Serie Documental que
Documento por medio del cual el oniene o I o acién
- . |senidor pblico (de nivel Subgerente de Talento
ﬁsaﬂsg DETALENTO GTHOLIN-02 | GTH-08-FR-03 ‘s:é':“i'c':d O reajuste prima oy ofesional y direciivo) solicita el | Espafiol Disco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer e gz“’”‘;:c‘:';i': Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pago o el reajuste de la prima Taboral do o oo o Tecnologia_Gerente
técnica. persona en la entidad.
Documento por medio del cual el
servidor piblico que ingresa a la
Compromiso de UAECD suscribe el compromiso e e cion
GESTION DE TALENTO idencialidad para el | de confidencialidad en relacion ue se produce sobre la Subgerente de Talento
FOMANG GTHOLIN-02 | GTH-01-FR-03  |manejoy buen usode la |con la consulta y acceso a la Espafiol Disco duro/servidor pdf Historias laborales | Sin establecer Nertmmeiei Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
i ion y la tecnologia | i ion fisi icay v trayectoria Tecnologia_Gerente
Hformac ° ? laboral de un funcionario o
dela UAECD digital, sistemas de informacién, Yoona on la entidad.
etc., suministrados por la pef .
entidad.
Serie Documental que
Documento que recolecta contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) ) __ |informacién sociodemografica Aplicativo Forms- ) ! que se produce sobre la. Subgerente de Talento . ) ) )
OMANG GTH-0L-IN-02 No aplica Encuesta sociodemogréfica | del servidor pblico que ingresa | Espafiol Soadle htm Historias laborales | Sin establecer oy ectoria Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ala UAEC, por medio de la 9 ot de uyn ‘uﬁimm R Tecnologia_Gerente
aplicacién Forms. persona en la entidad,
Serie Documental que
Registro en el que el aspirante a contiene toda la informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO Formato de No procesos  |un cargo manifiesta no tener . ) ) que se produce sobre la ‘ o ' ) )
OMANG GTHOLINOZ | GTHOLFROS | (RPR0 S0 IO T orotesse pendientes de ambargo|  ESPaR0! Disco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer inculation y nepecioria ;i:cn;:oo_iiugzi?;e. Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de alimentos laboral de un funcionario o gla
persona en la entidad.
Registro en el que se remite a la Serie que contiene foda la
Correo electronico Gerencia de Gestion Corporativa Procesos de gg:“lzre:al"?fﬁ’i‘o:f'::';';";m Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica (Remision de reporte de fa_|el reporte de lavacantea | goqy Correo Pst Provisién de Personal | Seieccion en de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO vacante a proveer en proveer transitoriamente a través Institucional Provsionalidady | ® SEEe e (e O e e oo
"fwision it LNR seleccion para cargos de Libre
P g Nombramiento y Remocion.
Registro en el que la Direccion Seric que contiens todaa
ylo Gerencia de Gestion documentacion relacionada
Correo electrénico Corporativa autoriza niciar el Procesos de o I remishaion o prosesos Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica (Remision de autorizacion | proceso de seleccion para Espafiol Correo pst Provisién de Personal | Seieccion en de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO para iniciar el proceso en | proveer transitoriamente la Institucional Provsionalidady |8 S e e T oo
vacante a avés de LNR seleccion para cargos de Libre
rovisonaiad. Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
Registro en el que el jefe de la procesos de documentacion relacionada
SESTION DE TALENTO Correo electrénico dependencia envialas hojas de Correo e con la realizacion de procesos Buzon de correo
AN GTH-0L-IN-03 No aplica (Remisién de hojas de vida |vida y los soportes a la Espafiol e st Provision de Personal | Se-c0" % | de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
y soportes ala STH Subgerencia de Talento it Y| provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
Humano. Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Resumen del conjunto de Serie que contiene toda la
estudios, méritos, cargos, procesos de documentacion relacionada
GESTION DE TALENTO remios, experiencia laboral, e e con la realizacion de procesos Subgerente de Talento
AN GTH-0L-IN-03 No aplica Hoja de vida con soportes | profesional, que ha desarrollado | Espafiol Disco duro/servidor P Provision de Personal | S#-00n ® | de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
U obtenido una persona a lo A Y |provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
largo de su vida laboral o Seleccion para cargos de Libre
académica. Nombramiento y Remocion.
Registro en que el profesional Serie que contiene toda la
Correo electrénico especializado de seleccion procesos de documentacion relacionada
GESTION DE TALENTO (Remisién de solicitud  |solicitaal jefe de dependencia Correo e e con la realizacion de procesos Buzon de correo
AN GTH-0L-IN-03 No aplica ueba de competencias | en donde se encuentrala Espariol e Pst Provision de Personal | S#-09n ® | de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
funcionales y fecha hora de | vacante que remita la prueba de s Y| provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
Ia entrevista) competencias funcionales y la Seleccion para cargos de Libre
fecha y hora para la entrevista. Nombramiento y Remocion.
Registio en que el jefe de Serie que contiene toda la
Correo electrénico e o e a8 Procesos de documentacion relacionada
GESTION DE TALENTO (Remisién de prueba de enguenkra la vacante que remite Correo Seleccion en con larealizacion de procesos Buzon de correo
GTH-0L-IN-03 No aplica competencias funcionales y que Espariol Pst Provision de Personal ¢ de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO y la prueba de competencias Institucional Provisionalidad y €
fecha de entrevista a la h provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
funcionales y la fecha y hora LNR
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) ’ Serie que contiene toda la
Registro en el que se remite la ntiene to
PN i e documentacion relacionada
Correo electrénico (Citacién | citacion a los aspirantes que Procesos de n
GESTION DE TALENTO aspirantes a pruebas de | cumplieron requisitos Correo . Seleccion en con larealizacion de procesos Buzon de correo
GTH-0L-IN-03 No aplica : 2 m s Espariol X -orre st X Provision de Personal cc de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO competencias funcionales y | minimos,para la aplicacion de Institucional Provisionalidad y ele
! provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
comportamentales) Ias pruebas de competencias LNR o .
’ Seleccion para cargos de Libre
funcionales y comportamentales °!
Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
P s ue prosma (oot T
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica Prueba de competencias | evaluar la capacidad que tiene el | g X | pisco duro/servidor Pdf X Provision de Personal | Seieccion en de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO comportamentales aspirante para desempedar el Provisionalidad y g
provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
empleo. LNR o .
Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
Formato en el que se registra la Procesos de documentacion relacionada
- ! e ‘ 0 con la realizacion de procesos Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTHOLIN-03 | GTHO4FR0z | Contol asistencia informacion de los candidatos | - ¢, X |Disco duro/servidor Pt X Provision de Personal | Seleccion en de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO que presentaron Ia prueba de Provisionalidad y €
° ! provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
competentencias funcionales LNR " .
Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
) Serie que contiene toda la
Prueba disefiada que busca documentacion relacionada
.. |evaluar la capacidad que tiene el Procesos de "
SESTION DE TALENTO Prucba de competencias | S 8 SoREREr MRS e con la realizacion de procesos Subgerente de Talento
GTH-0L-IN-03 No aplica funcionales aplicada por el A Espariol X | Disco durofservidor P X Provision de Personal ¢ de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO c empleo. El registro corresponde Provisionalidad y €
aspirante A provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
alas pruebas aplicadas por los LNR " .
e Seleccion para cargos de Libre
P g Nombramiento y Remocion.
- Serie que contiene toda la
Correo electrénico !
0 electrd ) ’ documentacion relacionada
(Remision aljefe dela | Regisiro en el qye se remiten de Procesos de "
GESTION DE TALENTO dependencia de las las pruebas funcionales Correo Seleccion en con larealizacion de procesos Buzon de correo
GTH-0L-IN-03 No aplica ; i ! Espariol X b Pst X Provision de Personal ¢ de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO pruebas funcionales aplicadas por los aspirantes, al Institucional Provisionalidad y €
! : : provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
aplicadas por los jefe de dependencia. LNR " .
c Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
procesos de documentacion relacionada
Pruebas funcionales revisadas y : con la realizacion de procesos Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica Resultados Pruebas calificadas por el jefe de la Espafiol X |Disco durolservidor P X Provision de Personal | Seleccion en de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (calificadas) | Provisionalidad y ¢
dependencia. it provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
procesos de documentacion relacionada
Prueba que busca evaluar las : con a realizacion de procesos Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica Pruebas comportamentales | .o, erencias comportamentales| Espafiol X |pisco duro/servidor Pdf X Provisién de Personal | Seieccion en de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO consolidadas ¢ Provisionalidad y ¢
de los aspirantes a un cargo. it provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Documento que registra la Serie que contiene toda la
informacién general del procesos de documentacion relacionada
GESTION DE TALENTO aspirante y los resultados de las e con la realizacion de procesos Subgerente de Talento
GTH-0L-IN-03 No aplica Registro de entrevista | pruebas funcionales y Espariol X | Disco durofservidor P X Provision de Personal ¢ de seleccion transitoria en Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Provisionalidad y ¢
comportamentales, y permite provisionalidad, y procesos de Tecnologia_Gerente
LNR
puntuar la entrevista de cada Seleccion para cargos de Libre
uno de los candidatos. Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
procesos de documentacion relacionada
GESTION DE TALENTO Correo electrénico Registro en el que se remite la Correo e e con la realizacion de procesos Buzon de correo
GTH-0L-IN-03 No aplica (Remisién de citacién a los |citacion a los aspirantes ala Espariol X Pst X Provision de Personal ¢ de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO = i Institucional Provisionalidad y -
aspirantes a la entrevista) | entrevista s provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Serie que contiene toda la
) ’ documentacion relacionada
Regisiro que contiene los Procesos de con la realizacion de procesos Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica de las pruebas Espafiol X | Disco duro/servidor Xis X Provisién de Personal | Seieccion en de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO pruebas comportamentales, funcionales y Provisionalidad y €
> provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
entrevista NR
Seleccién para cargos de Libre
Nombramiento y Remoci6n.

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

Aokl RO
Trhmites en lnea:catastroeniines catastrobogots gov co

6D0-02-02-FR-01

A

BOGOT/\

5de 90



UAECD

Catastro Bogots

e

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

Aokl RO
Trhmites en lnea:catastroeniines catastrobogots gov co

6D0-02-02-FR-01

Registro en el que se remiten los Serie que contiene toda la
g Que § documentacion relacionada
Correo aljefe de Procesos de con la realizacion de procesos Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica (Remision de resultados | dependencia y aspirantes que Espafiol X Correo pst X Provision de Personal | Seieccion en de seleccion transitoria en Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO pruebas a aspirantes y jefe |participaron en el proceso para Institucional Provisionalidad y ele
! provisionalidad, y procesos de cuenta del funcionario
de dependencia) el empleo vacante en LNR o .
mpleo v Seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocion.
Documento en el que se Serie Documental que
GESTION DE TALENTO Andlisis requisitos minimos rei‘ufc‘i?;;nel:segg:i:z:ﬁ:;an ;32":: ;r::z:;r:borrg::cm Subgerente de Talento
HUMANO GTH-01-IN-03 eTHOLFROL | f of cumplimiento de requisitos Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer vinculacion y rayectoria Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
" ctoria Tecnologia_Gerente
descritos en el manual de Iaboral de un funcionario o -
funciones persona en la entidad.
Resumen del conjunto de )
men del Serie Documental que
estudios, méritos, cargos, © 2 )
premios, experiencia laboral, contiene toda la informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-03 No aplica Hoja de vida del profesional, que ha desarrollado | Espariol X | pisco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO seleccionado 3 vinculacion y trayectoria g
U obtenido una persona a lo cloria Tecnologia_Gerente
" Iaboral de un funcionario o
largo de su vida laboral o !
o de. persona en la entidad.
Registro en el que se remiten Serie Documental que
Correo electrénico todos los documentos y soportes contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisién soportes para | del aspirante seleccionado para Correo ) ) que se produce sobre la ) _ Buzon ) )
OMANG GTH-0L-IN-03 No aplica eactnon i sineulacion o Espariol x Insttucional pst x Historias laborales | Sin establecer inculation y nepecioria Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible cul?ﬂ‘éi'ﬁ'ﬁa'ncf nIZr o No aplica Subgerencia de Talento Humano
isionali i iversitario de laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie documental que contiene
toda la documentacién
Correo electrénico Registro en el que se comunica ionada a la realizacion de
5 (Divulgacion de la Ia aplicacion anual de las - procesos de provision Buzon de correo
55;1'23 DETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica programacion para la pruebas comportamentales alos | Espafiol X Insi::::n a Pst X Provisién de Personal z:’g':;‘:’r‘ Zm"és transitoria de vacantes Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
aplicacion anual de servidores de carrera 9 temporales o definitivas a cuenta del funcionario
pruebas) administrativa de la Unidad través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie que contiene toda la
Prueba que evala las procesos de documentacion relacionada
5 competencias comportamentales con la realizacion de procesos Senvidor de la empresa
oy PETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica :?r":;ba comportamental en | oo tienen los servidores de Espariol X | Disco durofservidor Himl x Provision de Personal gf:éfsﬁf: o 4y |de seleccion ansioria en Empresa que provee pruebas Disponible que provee las pruebas No aplica Subgerencia de Talento Humano
carrera administrativa para TR y i y procesos de P comportamentales
desempefiar un empleo. seleccion para cargos de Libre
Nombramiento y Remocidn.
Serie documental que contiene
toda la documentacién
) Correo electronico Registro en el que se solicita al ;‘ifg‘;’:‘izgi?g?""" de Buzon de correo
oy PETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica (Solicitud relacién de jefe de la dependencia remir 35| Egpariol x e st x Provision de Personal ::’g':é‘;’[‘ Zm"és wransitoria de vacantes Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
o evali) y v y o temporales o definitivas a cuenta del funcionario
: través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
toda la documentacién
Registro en el que se relacionan relacionada a la realizacion de
Relacion de competencias |las competencias . o |procesos de provision Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-04 No aplica y ylas Espafiol X | pisco duro/servidor Xis X Provisién de Personal |/ 1OVSION 3 Traves 1o oria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de Encargo g
habilidades a evaluar habilidades a evaluar en las temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
pruebas anuales. través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
toda la documentacion
Correo electrénico Registro en el que el jefe de la ;’ffc”;‘;’;:‘?ezmﬂi““’" de Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-04 No aplica (Remisién registro relacién | dependencia remite las Espafiol X Correo Pst X Provisién de Personal |/ 1OVSION 3 Traves 1o oria de vacantes Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de y y a Institucional de Encargo
temporales o definitivas a cuenta del funcionario
habilidades a evaluar) evaluar en las pruebas anuales. P
través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie Documental que
SESTION DE TALENTO Registro que contiene la contiene toda la informacion Subgerente de Talento
GTH-0L-IN-04 No aplica Resultados de pruebas  |informacion con los resultados | Espafiol X | Disco durofservidor P X Historias laborales | Sin establecer Quesep Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO < vinculacién y trayectoria
de las pruebas aplicadas ctoria Tecnologia_Gerente
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
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Serie documental que contiene
) toda la documentacion
Archivo en el que se encuentra ! )
B hcor b cictn I
ﬁﬁz&'sg DETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica ::izrde:a‘"s para ;‘:I‘_‘;'a‘ﬁges':z:::r"ﬁ‘;f::; Espafiol X |Disco durolsenvidor Xis X Provisién de Personal s:’é":;': Zm"és transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
90 posti in‘r‘"e Cintamente mforor al 9 temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
ampo en vacancia ranstora traveés dela figura de encargo
Ly asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
toda la documentacion
Archivo en el que se consigna el relacionada a la realizacion de
. Registro estudio de estudio y cumplimiento de ) procesos de provision Subgerente de Talento
ﬁﬁz&'sg DETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica requisitos y consolidacion | requisitos y se consolidan los Espafiol X |Disco durolsenvidor Pt X Provisién de Personal s:’é":;': Zm"és transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de resultados resultados una vez aplicadas las o temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
pruebas través de Ia figura de encargo
a senvidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
todala documentacion
onada a la realizacién de
. ) o Registro por medio del cual se -~ procesos de provision Subgerente de Talento
oy DETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica fuso de publicacionde | . viso sobre la publicacion de | Espafiol X | Disco durofservidor P x Provision de Personal z:’g':;‘:’r‘ Zm"és transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
% un encargo. 9 temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
través de la figura de encargo
asenvidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
Registro que contiene Ia relacion A
i Estudio de verificacion de |0 105 servidores que cumplen procesos de provision Subgerente de Talento
oy DETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica requisitos para ';; reausitos ”a“:e'a "{;‘::Zf’;l Espariol X | Disco durofservidor P x Provision de Personal z:’g':;‘:’r‘ Zm"és transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
otorgamiento de encargo derech‘; pre‘fmerenci dypara o 9 temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
través de la figura de encargo
a vacante en encargo. a servidores pliblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
todala documentacion
Documento por medio del cual relacionada a la realizacion de
. Solicitud a C se solicitaa ) procesos de provision Subgerente de Talento
55;1:22 DETALENTO GTH-OLIN-04 |  COM-01-FR-01 |- publicacion aviso de que se publique el aviso de Espariol X | Disco durofservidor Xis X Provision de Personal ::’é":é‘;’[‘ Zm"és transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
encargo (Formato) encargo en la intranet y por o temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
medio de correo electrénico. través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
toda la documentacion
5 Registro por medio del cual se ;e[l:;gr:?:pg;ag?c one Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-04 No aplica Registro Mesa de Servicios |carga la solicitud de publicacion | o) X | Disco durofservidor Html X Provision de Personal | rovision aTraves 1o oo de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Mesa de Senvicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de senvicio) aviso de encargo ty estudio de de Encargo e o Desk manager
verificacion de requisitos. temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
Correo electrénico Registro en el que se remite el :‘;E::;f:::g‘z;ﬂ;ﬂ onde
) (Remisicn de aviso y aviso de publicacion y el estudio s Buzon de correo
GESTION DE TALENTO estudio de verificacion de | de verificacion de requisitos al _ Correo ) Provision a Través | P
Ve GTH-0L-IN-04 No aplica eomplmionta de recmistos. | snidor et o6 erosarn an. | Esparcl x e st x Provisicn de Personal | (LR S transitoria de vacantes Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
) temporales o definitivas a cuenta del funcionario
aservidor separado del | situacién administrativa que lo P
St O e través de la figura de encargo
pa g a servidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
todala documentacion
Correo electrénico Registro por medio del cual el ;’ffc”;‘;’;:‘?ezmﬂi““’" de Buzon de correo
55;2% DETALENTO GTH-01-IN-04 No aplica o moren :: eeas 6 mamfes;’l"‘ﬁ'r“e dee' l'r“"':"i"e‘:e Espafiol X In;:;::"al Pst X Provisién de Personal :;"é"::;’[‘ ZT'E"ES transitoria de vacantes Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
encarge) P eeg de oncan o temporales o definitivas a cuenta del funcionario
9 P % través de la figura de encargo
asenvidores publicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
todala documentacion
Regisiro por medio delcual el relacionada a la realizacion de
S | 2 . .| procesos de provision Subgerente de Talento
Esaﬂsg DETALENTO GTH-01-IN-04 | GTH-01-04-FR-01 M;"Z::‘::Z‘:C‘ﬁ ":e’es en :z’::'f:r’e's"fr:esa"a o ’:fz':':f‘a Espafiol X | Disco duro/servidor Pt X Provision de Personal s;"é"::;’[‘ ZT'E"ES transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pr 9 oo o en"cav P o temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
P 90 través de la figura de encargo
asenvidores publicos de
carrera administrativa
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/202:

Aokl RO
Trhmites en lnea:catastroeniines catastrobogots gov co

6D0-02-02-FR-01

Serie documental que contiene:
) ) toda la documentacién
Registro por medio del cual el relacionada a la realizacion de
- - servidor presenta la reclamacién a
GESTION DE TALENTO Solicitud de revision de e e e et o1 provisign a Traus | PPOCES0S de provision Subgerente de Talento
HUMANO GTH-0L-IN-04 | GTH-01-04-FR-02 | requisitos de verificacion de sum;imie"m e gus fequisitos | ESPanol Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal | ([N 4 transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
encargo framte a1 cmcloq o o “e, 9 temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
m‘i di;n o E"";‘_" b prove través de la figura de encargo
£ asenvidores pblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene:
toda la documentacién
) ) relacionada a la realizacion de Subgerente de Talento
Registro por medio del cual se i ;
. el ) procesos de provision Humano_Subgerente; Subgerente
ﬁﬁz&'sg DETALENTO GTH-OL-IN-04 | GDO-01-01-FR-01 |Memorando f;’géf‘“::';ﬂlj; if;’!i‘:“ de Espafiol Disco duro/servidor Pt X Provisién de Personal s:’é":;': Zm"és transitoria de vacantes Administrativo y Disponible AplicativowCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
Vrification dz targo 9 temporales o definitivas a Financiero_Subgerente;Gerente de
9. través de la figura de encargo Tecnologia_Gerente
asenidores plblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene:
toda la documentacién
Correo electrénico Registro en el que se comunica :?'f;’c”:;’;:";z'r:;‘?gfc'ﬁ" de Buzon de correo
gy DETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica f;ep’:zz‘ :‘I:"s‘gl’g‘ls: oo 'r::gn“zse"’r:q:: j"lg'sc:‘f de Espariol e st x Provision de Personal z:’::;’r‘gzm"és transitoria de vacantes Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
o . e temporales o definitivas a cuenta del funcionario
revision de requisitos) verificacién de encargo. ravis o a figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie Documental que
) . contiene toda la informacion
) L Registro en el que se indica el Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-0L-IN-04 No aplica Registro andlisis de resumen de la educacion formal | Espafiol Disco duro/servidor Pt X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO educacién formal et vinculacion y trayectoria e
laboral de un funcionario o 92
persona en la entidad.
Registro en el que se indica el Serie Documental que
resumen total de la experiencia contiene toda la informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO ) Registro andlisis relacionada del servidor con . ) ) que se produce sobre la ‘ o ' ) )
OMANG GTH-0L-IN-04 No aplica i rdionada|recpeato 2 carge vacante para el ESPaNl Disco duro/servidor P x Historias laborales | Sin establecer inculation y nepecioria ?&Tﬁ?&".?“&'ﬂiﬁ'ﬁf Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
que se esta adelantando el laboral de un funcionario o 9la_
proceso de encargo. persona en la entidad.
Serie Documental que
SESTION DE TALENTO Registro en el que se indica el :z:‘f::[?:\i:;gﬁg:°‘m Subgerente de Talento
AN GTH-0L-IN-04 No aplica Registro de antigiiedad | resumen total de la antigiiedad | Espafiol Disco duro/servidor P x Historias laborales | Sin establecer e oo Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
del servidor y trayectoria Tecnologia_Gerente
Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro que contiene la
declaracion del Presidente de la
mesa de votacién, del Serle Document due
- cion, - contiene toda la informacion
) ” Registrador Distital o Municipal Subgerente de Talento )
sﬁm% DETALENTO GTH-01-IN-04 No aplica °°p‘ai :::Z:ggc""m aj" de | jel Estado Civil del lugar donde | Espafiol Papel No aplica X Historias laborales Sin establecer 3::“25"::'?"““‘:? s°:::,:: Humano_Subgerente; Gerente de Disponible F"eieé"es'?iRH' No aplica Subgerencia de Talento Humano
votaci se haya inscrito la cédula de Taborat o uy" 'z‘f‘iimmoo Tecnologia_Gerente -
ciudadania, y expresa que el o
ciudadano cumplio con el deber pe -
de sufragar
Serie Documental que
: contiene toda la informacion
- N Registro que contiene el Subgerente de Talento
oy PETALENTO GTH-OL-IN-04 No aplica hegistio de a"r";;“;fa"f desarrollo de la aplicacion de Espariol Disco durofservidor x Historias laborales | Sin establecer j;i:;c"lg:'““c‘f:";’;i': Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pate po desempate por balotas ¥ trayectoria Tecnologia_Gerente
laboral de un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie documental que contiene
toda la documentacién
Registro por medio del cual se relacionada a la realizacion de Subgerente de Talento
da respuesta al servidor que . o |procesos de provision Humano_Subgerente; Subgerente
55;2% DETALENTO GTH-01-IN-04 | GDO-01-01-FR-01 | Memorando termind su periodo de prueba, Espafiol Disco duro/servidor pdf X Provisién de Personal :;"é"::;’[‘ ZT'E"ES transitoria de vacantes Administrativo y Disponible AplicativowCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
frente a la manifestacion de o temporales o definitivas a Financiero_Subgerente;Gerente de
interés en proceso de encargo. través de la figura de encargo Tecnologia_Gerente
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
toda la documentacion
relacionada a la realizacion de
) Registro actualizado por medio . o |procesos de provision Subgerente de Talento
55;2% DETALENTO GTH-01-IN-04 No aplica :r‘:'cs; dea":‘lz';ff”"’” de | el cual se da aviso sobre la Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Provisién de Personal :;"é"::;’[‘ ZT'E"ES transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
% zado publicacién de un encargo. o temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
Registio actualizado que toda la documentacion
contiene ademés de la relacion on
o los Sorsicores (e pompie rlacionada aa relzaci ce -
N . © pe - . |procesos de provision ubgerente de Talento
Esaﬂsg DETALENTO GTH-01-IN-04 No aplica FS‘SQI‘:O:Z‘;L';T"”“’” de ':; ;ﬁ”::g":ﬂs::e'a;"“z:z‘;” Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Provisién de Personal :;"é"::;"‘ ZT'E"ES transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ed zado e m:" eataron ";‘e?és 5 o temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
au sy través de la figura de encargo
nimero del acto administrativo !
e e o asenvidores piblicos de
- carrera administrativa
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital *_
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DI

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ val

£ INFORMACION (Nombre y cargo del |
9/05/2023

Serie documental que contiene
toda la documentacion
i st pora s i s i T
GESTION DE TALENTO GTH-0L-IN-04 No aplica Ticket (No. Solicitud en | Servicios, en el momento que se | - ¢y X |Disco duro/servidor “Hml X Provision de Personal | rOViSION 8 THAVES 1ronioria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Mesa de Senicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO mesa de servicios). realiza la gesfion de tramite de Encargo ant g Desk manager
: e temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
mediante la Mesa de Servicios P )
través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
Documento por mediio del cual toda la documentacion
se solicita a Comunicaciones jonada a la realizacion de
Solicitud a Comunicaciones | que se publique la actualizacién - o |procesos de provision Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTHOLIN-04 | COM-0LFR-O1 |- publicacion avisode |del estudio de verificacion de Espafiol X |Disco duro/servidor Xis X Provision de Personal | 1OViSION 8 THVES 1ronioria e vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO St ¢ de Encargo ant g
encargo (Formato) requisitos para otorgamiento de temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
encargo en la intranet y por través de la figura de encargo
medio de correo electrdnico. asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
Archivo actualizado en el que se toda la documentacion
encuentra el estudio de ionada a la realizacion de
Archivo verificacién de | verificacién de requisitos de los - o |procesos de provision Subgerente de Talento
sﬁ;ﬂsg DETALENTO GTH-01-IN-04 No aplica requisitos-Base de datos | servidores de carrera que se Espafiol X | pisco duro/servidor Xis X Provision de Personal dp:’é"::;'r‘ :T”“’“ transitoria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
para encargos actualizada - |enuentran en el cargo 9 temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
inmediatamente inferior al través de la figura de encargo
empleo en vacancia transitoria asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene
toda la documentacién
Archivo actualizado en el que se ionada a la realizacion de
Registro estudio de consigna el estudio y - o |procesos de provision Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-04 No aplica requisitos y consolidacion | cumplimiento de requisitos y se | Espariol X | pisco duro/servidor Pdf X Provisién de Personal | rOVSION 3 Traves | yo i oria de vacantes Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO d " de Encargo ant
de resultados actualizado | consolidan los resultados una temporales o definitivas a Tecnologia_Gerente
vez aplicadas las pruebas través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Serie documental que contiene:
toda la documentacion
ionada a la realizacion de
Correo electrénico Registro en el que se remite el - o |procesos de provision Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-04 No aplica I resultad idado del Espafiol X Correo Pst X Provision de Personal | rOViSION 3 TH&VES |roniioria e vacantes Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Institucional de Encargo 3
proceso de encargo) proceso de encargo. temporales o definitivas a cuenta del funcionario
través de la figura de encargo
asenvidores piblicos de
carrera administrativa
Documento en el que se Serie Documental que
imento e
GESTION DE TALENTO GTH-01-IN-04 No aplica Andlisis requisitos ﬁf&?ﬁ?‘;ﬁﬁé’ﬁ;’!iﬁ'ﬁiﬁan Espariol X | Disco durofservidor Pdf X Historias laborales Sin establecer ;32?:2"5:‘1:;;3?@ a:;g:r:imseu‘:;:raelz?e‘?eereme de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO apl minimos (Formato) el cumplimiento de requisitos P E vinculacion y trayectoria i PO - P
descritos en el manual de aboral de un funcionario o 913
funciones persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro por mediio del cual se contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Remisién de acto recibe el acto administrativo que | ooy X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO administrativo que genera | genera la vacante definitiva o Institucional vinculacion y trayectoria
ctoria cuenta del funcionario
Ia vacante) temporal. Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Registro que lista todos y cada e e e cion
SESTION DE TALENTO Requisitos para uno de los requisitos que se e oace sotroa Subgerente de Talento
OMANG GTH-PR-01 GTH-0L-FR-02 | Vinculaciény requieren para lavinculaciény | Espariol X | Disco durofservidor P x Historias laborales | Sin establecer ey oria Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Posesion(Formato) posesion de un aspirante a un ¥ traye Tecnologia_Gerente
ooy laboral de un funcionario o
90 persona en la entidad.
Documento por medio del cual el Serie Documental que
servidor publico (de nivel contiene toda [a informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 GTH-08-FR.03 | Solcitudoreajuste prima | o ool y directivo) solicita el | Espariol X | Disco durosservidor Pt X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO técnica " vinculacién y trayectoria
pago o el reajuste de la prima Tecnologia_Gerente
Iaboral e un funcionario o
técnica.
persona en la entidad.
Documento por medio del cual el
sevidor pablico que ingresa a la
Compromiso de UAECD suscribe el compromiso Serie Documental que
iso ) suscrib contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO parael - |de en relacion que se produce sobre la Subgerente de Talento
AN GTH-PR-0L GTH-01-FR-03  |manejoy buen usode la | con la consultay accesoala Espariol X | Disco durofservidor P X Historias laborales | Sin establecer e e Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
i ion y la tecnologia i6n fisica, el y Tabora o oo 0 Tecnologia_Gerente
dela UAECD (Formato) | digital, sistemas de informacion,
Ste persona en la entidad.
etc., suministrados por la
entidad.
Serie Documental que
Registro en el que el aspirante a contiene toda la informacion Subgerente de Telenio
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 GTH-O1-FR.05 | N Procesos embargo un cargo manifiesta no tener Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO alimentos(Formato ) procesos pendientes de embargo vinculacion y trayectoria g
cloria Tecnologia_Gerente
de alimentos Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

AECD

Catastro Bogots

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Documento en el que se Serie Documental que
relacionan los documentos de contiene toda la informacion Subgerente de Taento
GESTION DE TALENTO Andlisis requisitos minimos | estudio y experiencia que avalan fi durolservid Pdf X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO GTH-PR-0L GTHOLFROL |0 mato) el cumplimiento de requisitos Espafiol X |Pisco duro/servidor E vinulacien y trayectoria Tecnolog Garente
descritos en el manual de laboral de un funcionario o -
funciones persona en la entidad.
Serie Documental que
i contiene toda la informacion
. Comeo .‘ZLE‘;"GS:" 105 |Registroen el que el aspirante o Correo e e poduce sotre - Buzon de correo ) )
GESTION DE TALENTO GTH-PR-0L No aplica (Remision de documentos | o e rernite los documentos | Espafiol x h Pst x Historias laborales | Sin establecer Nertmeiei x Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO faltantes para la faltantes para la vinculacion Institucional y trayectoria cuenta del funcionario
vinculacién) laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Acto administrativo Proyecto de resolucion mediante contiene toda la informacion Subgerente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-0L No aplica i6 i fa cual se abstiene de realizar un | - o X |Disco duro/servidor P X Historias laborales  |Sin establecer e gz“’”‘;:c‘:';i': X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO i nombramiento por no y rayectoria eenais corents
oyec cumplimiento de requisitos laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Req doncia Serie Documental que
. . . egistro que evidencia la - N N
) Regisrode videncial |2l dia en orses contene ez nformcion Subgerente de Taento
ﬁﬁz&'sg DETALENTO GTH-PR-01 No aplica zxﬁ:z:::;;‘;’c’i';ﬁ%"e sobre la autenticidad de los Espafiol X |Disco durolsenvidor Pt X Historias laborales | Sin establecer e s D \ reyectora X HumaTo_[subgereme; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
documentos documentos aportados por el laboral de un funcionario o Tecnologia_Gerente
elegible parala vinculacion. e aone
Registro en el que se remite a Serie Documental que
Correo electrénico las insiituciones educativas, conten oda & famacicn Buzon de correo
GESTION DE TALENTO i (Solicitud validacién entidades o empresas, el el que Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO CGTH-PR-0L No aplica autenticidad de los se solcita informacion para Espafiol x Institucional : vinculacion y trayectoria - ot el Temcionario
documentos aportados) | validar experiencia o informacion laboral de un funcionario o
démi persona en la entidad.
Certificados de ) Serie Documental que
Registros que detallan los e 2 )
. Antecedentes de la antecedentes disciplinarios, °ﬁz‘fg‘;f‘§;§‘c’: ;’;E’:}:"m Subgerente de Talento ) )
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica Procuradurfa, Contralorfa, | eeoiec "oenzles y de cédigode | Espaitol X | Disco durofservidor P x Historias laborales | Sin establecer due so produce sobre 2 X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Personeria, certficado | i el aspirante, elegible o v trayectoria Tecnologia_Gerente
judicial y Registro de i g Iaboral de.un funcionario o
medidas correctivas persona en la entidad.
Registro en el que el profesional Serie Documentalque
Correo electrénico ‘é‘:céﬂzﬂj‘gl‘s"c’l’;:: :ﬁfyo eina contiene m:a la |nll;rrr:ac|6n suzon de correo
O isi i i N " I la . " " P " N
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Remisién de informacion | g \pcronte de Talento Humano | Espafiol x oo st x Historias laborales | Sin establecer due so produce sobre X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de no atenticidad e e Institucion: y rayectoria e o
documento) de la no autenticidad del (los) Jaboral de un funcionario o
fitlofs) presentados por el prdsiodvibusiy
candidato o elegible.
N ; ect Serie Documental que
ocumento que recolecta e a ”
informacion sociodemografica Aolcativo Forms. :z;‘f:;‘::i':;‘;g’::‘“m Subgerente de Talento - ] )
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica Encuesta sociodemogrélica |del servidor pablico que ingresa | Espafiol x| Huml x Historias laborales | Sin establecer Eaptiwaveiti x Humano_ Subgerente; Gerene do Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ala UAEC, por medio de la A A ecnologia_Gerente
aplicacion Forms. persona en la entidad.
’ - Serie Documental que
Registro Declaracid RE?'S"T que d'.""ge"c'al‘ el'bl contiene toda la informacion
egistro Declaracion aspirante, servidor o elegible en ue se produce sobre la. i : . X
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica Conflcto de interés donde declara que no se Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Historias laborales | Sin establecer Eaptiwaveii x DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
A (SIDEAP) encuentra incurso en un e A A
conflicto de interés persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo sletiénico Registro por medio del cual en contens adala lormcin suzon de correo
GESTION DE TALENTO i i candidato o elegible remite los I X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO CTHPROL No aplica (remision de documentos | o, meryos fattantes para la Espafiol Institucional : vinculacion y trayectoria - cunea dol imcionatio
faltantes vinculacion) vineulacion. aboral de un funcionario o
persona en la entidad.
) ; Serie Documental que
Registro por medio del cual se contiene toda la informacion Buzon de correo
o Correo electrénico solicita a Salud y Seguridad en el Correo e _
o DE TALENTO GTH-PR-0L No aplica (Solicitud de examen trabajo la realizacion de examen | Espafiol X e Pst x Historias laborles | Sinestablecer | 1% 8 Pt e SO0 10 x Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMAN médico de ingreso) médico de ingreso al candidato o e o cuenta del funcionario
elegible. persona en la entidad.
Formato del DAFP que diligencia.
el servidor que se vaa Serie Documental que
posesionar en el que relaciona contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Formato tnico hoja de vida |su informacion personal, durofservid Pdf X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO GTH-PR-01 No aplica (SIDEAP) (diligenciado) | estudios realizados, cursos, Espafiol X |Disco durofservidor : vinculacion y trayectoria
i jonal. Este laboral de un funcionario o
debe diligenciarse desde la persona en la entidad.
pégina del DASCD
Formato del DAFP que diligencia.
el servidor que se posesiona, en Serie Documental que
Declaracion iwamentada | cone relaciona s informacién contiene toda la informacion
eclaracion juramentada | personal, bienes, relacién de o o I ntorma - ) )
sﬁz&'ﬁg DETALENTO GTH-PR-01 No aplica de bienes y rentas cuentas y obligaciones Espafiol X | Disco duro/servidor Pt X Historias laborales | Sin establecer due e proc S reniaia X DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
(Formato) pendientes de pagar a a fecha A A
de su vinculacion de la Unidad. prdsiodvibuvidy
Este debe diligenciarse desde la
péagina del DASCD.
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ADRO DE CARACTERIZACION DO ENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie Documental que
Registro verificacion Evidencia de la informacion que contiene toda |a informacién
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica Pantallazo SIGEP con | el servidor ha cargado en el Espafiol X |Disco duro/servidor P X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X DAFP Disponible Serviodor DAFP No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! 0 oo e vinculacién y trayectoria
aplicativo SIGEP clora
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro en el que se remite al contiene toda la informacién Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTHPR-0L No aplica (Solicitud de realizacién de | servidor solicitando se realicen |- ¢ oy g x Correo Pst x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la x Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de Ia No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ajustes alos formatos de | ajustes en el aplicativo SIGEP y Institucional vinculacién y trayectoria conta dol funcionario
SIDEAP) SIDEAP laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
) ) contiene toda fa informacion
i Registro por medio del cual se Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-0L GTH-OL-FROL  [ACloAdministrativo de 1o of nompramiento al Espafiol X |Disco duro/servidor P X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Nombramiento ‘ ¢ vinculacién y trayectoria 7
candidato o elegible clora Tecnologia_Gerente
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electionico Registro en el que se remite al contiene toda la informacién Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-0L No aplica (Remisicn del Manual de | SCrVider € Manual de Funciones |- ¢ ) x Correo Pst x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la x Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de Ia No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! del cargo al que ha sido Institucional vinculacién y trayectoria
Funciones) ctoria cuenta del funcionario
nombrado laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
§ https://www.catastro
) Registro en el que se detallan las Serie Documental que TS —
SESTION DE TALENTO Manual Especificode | funciones, requisitos y Manual de contiene toda la Subgerente de Talento bosotagoucolsobre:
GTH-PR-0L No aplica ones y C i ias del cargo al que | Espafiol X | Disco durofservidor Pt x Manuales ! i a| x Humano_Subgerente; Gerente de Disponible y Publicada|  Fileserver SRH | S2istro/manualde: | g oqrongia ge Tajento Humano
HUMANO . " " . funciones-y-de-
Laborales aspira quien obtuvo el mejor los manuales de funciones de Tecnologia_Gerente -~
! " b y
puntaje del proceso los cargos de la entidad. competencias
laborales
Serie Documental que
Oficio ER (Remisién Registro en que el candidato o contiene toda la informacion Subgorente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica aceptacion o no del elegible informa que acepta.ono | - oy X | Disco duro/servidor Pt X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " el nombramiento y/o solicita vinculacién y trayectoria
nombramiento) ° clora Tecnologia_Gerente
prérroga para la posesion. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro en que la entidad da Serie Documental gque
e contiene toda la informacion doTal
GESTION DE TALENTO - respuesta al elegible o candiato ) ) que se produce sobre la Subgerente de Talento _— Fileserver_SRH ) ’
MV GTH-PR-0L GDO-0L-FR-01 | Oficio EE para el caso que solicite Espariol X | Disco durofservidor P x Historias laborales | Sin establecer e e X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible oot e No aplica Subgerencia de Talento Humano
prérroga, de si se acepta 0 no borara v yectoria Tecnologia_Gerente A
B ral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico contiene toda |a informacién Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Confirmacion fechade | Redistroen el que elaspirante | g oy X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " confirma la fecha de posesion. Institucional vinculacion y trayectoria
posesion) clora cuenta del funcionario
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro en el que la entidad Serie Documental que
contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO Correo electrénico solicita al componente de Salud Correo e se protuce sotve In Buzon de correo
GTH-PR-0L No aplica (Solicitud de afiliacion ala |y Seguridad en el Trabajo, Ia Espariol x Pst x Historias laborales | Sin establecer X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Institucional vinculacién y trayectoria
ARL) afiliacion a la ARL del candidato laboral de un funcionario 0 cuenta del funcionario
en proceso de vinculacién. e oo
) Serie Documental que
Registro en el que el e 2 "
- ' contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO Correo electrénico componente de SST, remite el Correo e s mrotee sotra Buzon de correo
GTH-PR-0L No aplica (Remision soporte de certficado de afiliacion ala ARL |~ Espaiiol x Pst x Historias laborales | Sin establecer ! X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO temis| c Institucional vinculacion y trayectoria
afiliacion a ARL) del candidato en proceso de clora cuenta del funcionario
el candid laboral de un funcionario o
vinculacién.
persona en la entidad.
Serie Documental que
Certificado en el que se contiene toda la informacion
5 Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO Soporte certificado de evidencia la afiliacion a la que se produce sobre la .
MV GTH-PR-0L No aplica it AR Lot ot on proseso de | ESPancl X | Disco durofservidor P x Historias laborales | Sin establecer inculatiin y eyecioria X Humano_Subgerente; Gerene de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
vinculaci6n. aboral de un funcionario o 913
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro que se remite al STH contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Remisién de Formato de | solicitando el trémite ante la Espafiol X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la x Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Solicitud e Cuentas de Gerencia de Tecnologia para el Institucional vinculacion y trayectoria
e cuenta del funcionario
Usuario) ramite de cuentas de usuario laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Formato por medio del cual se Serie Documental que
realiza la solcitud de creacion de contiene toda |a informacién Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTHPROL | GDT-050L-FR0L | oicitud Cuentas de cuentas de usuario de red alas | Espafiol X |Disco duro/servidor Xis X Historias laborales  |Sin establecer gue se produce sobre la X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Usuario Interno (Formato ) ‘ ? vinculaci6n y trayectoria -
que tendra acceso el servidor: Tecnologia_Gerente
laboral de un funcionario o
correo, cords, etc.
persona en la entidad.
Serie Documental que
Herramienta asignada para contiene toda la informacion
. ; a Subgerente de Talento )
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica Registro Mesa de Servicios | 3°1Cit2r 2 T! la creacion de Espafiol X | Disco duro/servidor Html X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la x Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO usuarios para el servidor en vinculacion y trayectoria Desk manager
a v Tecnologia_Gerente
proceso de vinculacion. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual se contiene toda fa informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica Correo electrénico _|realiza la solicitud a la SAF de Espariol X Correo pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Solicitud expedicién carné) | elaboracion de caret para el Institucional vinculaci6n y trayectoria
cuenta del funcionario
nuevo servidor laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital *
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O DE CARACTERIZACION DO ENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie Documental que Subgerente de Talento
) ) contiene toda la informacion ‘
(SESTION DE TALENTO Registro por medio del cual se o Humano_Subgerente; Subgerente
GTH-PROL | GDO-01-01-FR-01 |Memorando presenta al nuevo servidor al jefe | Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Historias laborales | Sin establecer lue se pr ! x Administrativoy Disponible Aplicativowce No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ; vinculacién y trayectoria .
de la dependencia. ctoria Financiero_Subgerente;Gerente de
laboral de un funcionario o «
) Tecnologia_Gerente
persona en la entidad.
Registro en el que queda
suscrito el acto de posesion del Serie Documental que Archivo de Gestion
3 contiene toda la informacion Subgerencia de Talento d
GESTION DE TALENTO servidor, detallando la ue se produce sobre la Humano_Subgerente; Subgerente de Subgerencia de Talento
GTH-PR-01 GTH-01-FR-04 | Acta de posesion informacion del empleo en el Espafiol | X X Papel No aplica X Historias laborales Sin establecer Que se pr ! X - : Subger Disponible Humano No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO N . " vinculacién y trayectoria Talento Humano_Subgerente; Gerente
cual se posesioné: codigo, cloria
| laboral de un funcionario o de Tecnologia_Gerente )
grado, tipo de empleo, fecha de ) Fileserver_SRH
) persona en la entidad.
Dosesion entre otros.
Serie Documental que
Correo electranico Registro por medio del cual el contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Remision acta de Subgerente de Talento Humano | - ooy X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO i le remite el acta de posesion al Institucional vinculacién y trayectoria
posesion) emite el acta de ctoria cuenta del funcionario
auiliar administrativo. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro en el el jefe de la
Correo electrénico dependencia del servidor que Serie Documental que
0 electrr ) " contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO (Remision de informacion | cambia de cargo (por enecargo) Correo ontiene oda la nformax Buzon de correo
NV GTH-PR-01 No aplica acerca del estado de las | remite informacion del estado de |  Espafiol x e Pst x Historias laborales | Sin establecer due se produce sobre X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
tareas asignadas y las tareas asignadas y boratde uyn lu!\?:ionario R cuenta del funcionario
izacion de posesion) izacion para posesion en el O o
nNuevo carao. per B
Serie Documental que
Formato por medio del cual se contiene toda la informacion Subgerente do Talento
GESTION DE TALENTO GTHPROL | GDT-05-01-FR0L | Soicitud Cuentas de realiza a solcitud de eliminacion | - ¢, X |pisco duro/servidor Xis x Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la x Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Usuario Interno (Formato ) |de los roles y accesos del cargo vinculacién y trayectoria
/ ctoria Tecnologia_Gerente
del cargo saliente. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Hertamiontaasgada pra See Dooumerta e
. solicitar a Ti la creacion o contiene to o Subgerente de Talento Mesa de Senvici
Sﬁﬂsg DETALENTO GTH-PROL No aplica Registo Mesa de Servicios |eliminacion de usuarios parael | Espafiol X |pisco duroisenvidor htmi X Historias laborales | Sin establecer e e e X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible o ﬁ;’:‘""‘: ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
servidor en proceso de borara v yectoria Tecnologia_Gerente 2g
o ral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico contiene toda |a informacién Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Remision agendamiento | Registo en el que seagendala | g qg X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO er posesion. Institucional vinculacién y trayectoria
parala posesion) cloria cuenta del funcionario
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual el contiene toda la informacién
. Correo Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Remisién acta de posesion de Temite| e pariol X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO T oma dl servsory ! acta de posesicn alservidor Institucional vinculacién y trayectoria e o
par para la firma laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
’ ) Serie Documental que
Correo electrénico Registro por medio del cual el contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO (Remisién acta de posesién | Profesional de vinculacién remite Correo que se produce sobre la. Buzon de correo
GTH-PR-01 No aplica ! el acta de posesién al Gerente | Espaiol x Pst x Historias laborales | Sin establecer ! X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible insttucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO para firma del Gerente de ie a Institucional vinculacion y trayectoria
i ! de Gestién Corporativa para la ctoria cuenta del funcionario
Gestion Corporativa) ! laboral de un funcionario o
firma.
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la informacién
" Archivo en el que se encuentran Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica Registro Base de Datos Espafiol X | Disco duro/servidor s X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Actas de Posesion osesion en orden cronoldgico vinoulacién y trayectoria Tecnologia_Gerente
P d aboral de un funcionario o 913
persona en la entidad.
Serie Documental que
Formatos de afiliacion a: Fondo contiene toda Ia informacion Archivo de Gestion
GESTION DE TALENTO ) Registros de afiliacion | de pensiones, Fondo de que se produce sobre la Subgerencia de Talento _— )
NV GTH-PR-01 No aplica o oty ottt Espafiol | X Papel No aplica x Historias laborales | Sin establecer Eaptiwaveii X B gerante Disponible Subgerencia de No aplica Subgerencia de Talento Humano
- N N Recursos Humanos
compensacion. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro en el que se remite Serie Documental que
Correo electrénico mfgmmén o l‘;s pendencias contiene toda la informacién Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-01 No aplica (Remisién de informacién  |; o ocaac, sobre las Espafiol X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO sobre las novedades de y Institucional vinculacién y trayectoria
2 novedades de posesion cuenta del funcionario
posesion) laboral de un funcionario o
presentadas
persona en la entidad.
Reporte que se extrae de la Serie Documental que
v contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Registro, Pantallazo herramienta SIDEAP, con ue se produce sobre la i rvicio
GTH-PR-01 No aplica novedad de registro respecto a las novedades que se | Espafiol X | Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer a P X DASCD_SIDEAP Disponible Servidor DASCD de Talento Humano
HUMANO vinculacion y trayectoria
SIDEAP presentan con ocasion a la
" 6 laboral de un funcionario o
posesion de los servidores.
persona en la entidad.
Registro por medio del cual se Serie Documental que
solicita la publicacion del contiene toda la informacion Subgerente de Taento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-0L COM-OL-FR-01 | Solcitud a Comunicaciones | nombramiento del nuevo Espariol X |Disco duro/servidor Xis X Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato ) senvidor en Ia pagina web de la vinculacién y trayectoria -
! Tecnologia_Gerente
entidad, seccién de Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Aplcativo de Ti para cargar la Serie Documental que
solicitud a Comunicaciones para contiene toda Ia informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTHPR-0L No aplica Registro Mesa de Senvicios |publicacién del acto Espafiol X | Disco duro/servidor Html x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la x Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Mesa de Serviios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO cacion . vinculacién y trayectoria Desk manager
administrativo de nombramiento cloria Tecnologia_Gerente
! laboral de un funcionario o
en la seccion de transparencia
persona en la entidad,
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Formato del DAFP que diligencia
el servidor que se vaa Serie Documental que
posesionar en el que relaciona contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) Formato tnico hoja de vida |su informacion personal, . ) ) que se produce sobre la _ ) ) )
VA GTH-PR-01 No aplica irgomcnds BACSD e s, Espafiol Disco durofservidor Pt x Historias laborales | Sin establecer ecaiony wvectoia DAFP _SIDEAP Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
experiencia profesional, el cual laboral de un funcionario o
debe diligenciarse desde la persona en la entidad.
pagina del DASCD
Archivo en el que se registran Serie Documental que
las novedades que se presentan contiene toda la informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PROL No aplica Registro Base de datos | frente a ingresos, retiros, Espafiol Disco duro/servidor Xis X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO novedades nomina posesiones, vacancias vinculacién y trayectoria
ncia cloria Tecnologia_Gerente
temporales, reubicaciones, laboral de un funcionario o
comisiones, etc. persona en la entidad.
- Registro por medio del cual se Serie Documental que
Correo electrénico i " contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO (Remision de Historia remiten organizados todos los Correo que se produce sobre la Buzon de correo
GTH-PR-01 No aplica documentos del servidor Espafiol Forre Pst x Historias laborales | Sin establecer lue se pr ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible insttucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Laboral - Documentos del " ’ Institucional vinculacién y trayectoria
) posesionado para el archivo en ctoria cuenta del funcionario
Servidor) osesi laboral de un funcionario o
Historias Laborales. )
persona en la entidad.
Registro por medio de cual se ” )
SESTION DE TALENTO Solicitud de realiza la solicitud para la P"fr";:":i;;s::" ;ed’:cﬂ‘::::":c"“j‘ ‘::I:E::::e Subgerente de Talento
GTH-PRO7 | COM-01-FR-0L |Comunicaciones (Formato |publicacion de las campafias de | Espafiol Disco durofservidor Xis x Planes j " Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO » Conflictos de al Plan de Gestién Preventiva
) los temas asociados con I Tecnologia_Gerente
" Intereses | de Conflcto de Intereses
Conflcto de Interés
. o vimien s Comonicacines. Plan de Gestién | Seie documenta que contens Subgerente de Talento
o DETALENTO GTH-PR-07 No aplica Registro Mesa de Servicios |para realziar publicaciones en la | Espafiol Disco durofservidor html x Planes oventiva :g :g‘l’::’;‘:"c‘zg’o"n’gmg:gf: Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Mesge‘;i Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
Intranet, Internet o Correo I Tecnologia_Gerente 2g
. Intereses | de Conflicto de Intereses
electronico.
Registro que vincula de manera
Regisro Piezas visual, escrita o auditiva, una Plan de Gestion | Serie documental que contiene Subgerente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica jcacionales sobre | CamPafia.con el fin de Espafiol Disco durofservidor pdf x Planes Preventivade | |2 documentacin relacionada Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " . y Conflictos de al Plan de Gestion Preventiva
Conflctos de Interés nur ) I Tecnologia_Gerente
socializar los temas asociados Intereses | de Conflcto de Intereses
con Conflicto de Interés
Registro por medio del cual se
C"f;’.e." e;?"’f”‘%" . ;ealga la sohc';wd al Subgerente Plan de Gestion | Serie documental que contiene Buzond
GESTION DE TALENTO ) (Solicitud inclusién de e Recursos Humanos para que Correo Preventivade |la documentacion relacionada ) . Buzon de corfeo ) )
GTHPR-07 No aplica jornadas enfocadasen | se incluya en la encesta de Espariol orre Pst x Planes 5 ] Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de Ia No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de Conflicto de el Institucional Conflictos de al Plan de Gestion Preventiva cuenta del funcionario
de Intereses) tema relacionado con Conflicto Intereses de Conflicto de Intereses
de Intereses
Herramienta para programar las Plan de Gestién | Serie documental que contiene
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica Agenda electrénica Teams | I0adas de capacitacién en Espafiol Disco duro/servidor Pst X Planes Preventivade | la documentacién relacionada i:?ng:r:imseu‘:;::::‘e‘?eereme de Disponible Aplicativo Microsof No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ap d temas asociados con Conflicto P Conflictos de | al Plan de Gestion Preventiva o g Po teams /calendario a
s I Tecnologia_Gerente
de Interés Intereses de Conflicto de Intereses
Documento del DAFP que Serie Documental que
5 diigencian los servidores de la contiene toda la informacién
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica Conflicto de Interés DAFP | ¢ yiia e ef cual manifestanla | Espafiol Disco duro/servidor P X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la DAFP Disponible Senvidor DAFP No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato Electrénico) vinculacion y trayectoria
o declaracién de conflicto de
o decr laboral de un funcionario o
. persona en la entidad.
Documento del DASCD que Serie Documental que
e e somore e 1 contiene toda Ia informacion
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica Declaracién Conflictode | 1 i1a en 1a que manifestan la | Espafiol Disco duro/servidor Pt X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Interés DASCD (Formato) a ! trayectoria
o declaracién de conflicto de cloria
! laboral de un funcionario o
interés
persona en la entidad.
Archivo en el que se regisirala
6n de los servidores Plan de Gestion | Serie documental que contiene
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica Base de Datos Conflicto de |que registraron la informacion | o Disco duro/servidor Pdf X Planes Preventivade |la documentacion relacionada 3ﬂf§§"§uizlﬂﬁ$?emme de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO apl Interés sobre bienes y rentas, conflicto P E Conflictos e |al Plan de Gestion Preventiva ! d PO - P!
€ Tecnologia_Gerente
de interés e impuesto sobre la Intereses | de Conflcto de Intereses
renta y complementarios.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro en el que se comunica contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica (Solicitud de realizacion de |al servidor informando que la Espafiol Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO publicacion de formatos de |informacién cargada en la Institucional vinculacién y trayectoria
cuenta del funcionario
Conflicto de Interés) 1o queds completa. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro de captura de pantalla Serie Documental que
Regisro cargue de la plataforma del DAFP en el contiene toda la informacion Subgerente de Taento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica Declaracion Conflicto que se puede consultar el Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO a cargue de la declaracion de vinculacién y trayectoria -
interés Plataforma DAFP ‘ Tecnologia_Gerente
conflcto de interés que Iaboral de un funcionario o
realizaron los servidores persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento que diligencia el contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Conflcto de Interés DAFP | servidoren el que se informa de Disco duro, e se produce sobre la Subgerente de Talento
GTH-PR-07 No aplica nflic ren el g . Espafiol g pdf X Historias laborales Sin establecer Que se pr Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO periedico (Formato) lala existencia de un conflicto senvidor vinculacién y trayectoria
N N . Tecnologia_Gerente
de interés laboral de un funcionario o
persona en la entidad,
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L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie Documental que Subgerente de Talento
Regisiro por medio del cual el contiene toda la informacién B s ramtes Subgerente
CESTION DE TALENTO GTHPRO7 | GDO-01-01-FR-01 |Memorando jefe inmediato informasi acepta | - gop x Pisco duro, Pt x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Administrativo y Disponible AplcativowCe No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 0 no la declaracién del posible Servidor vinculacion y trayectoria .
a decla b cloria Financiero_Subgerente;Gerente de
conflicto de interés del servidor laboral de un funcionario o -
) Tecnologia_Gerente
persona en la entidad. -
Serie Documental que
Registro por medio del cual el contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO jefe inmediato informa si acepta Disco duro, que se produce sobre la Subgerente de Talento Fileserver_SRH;
GTH-PR-0O7 |  GDO-0L-FR-01 |Oficio EE i ; Espafiol x g Pt x Historias laborales | Sin establecer lue se pr ! Humano_Subgerente; Gerente de Disponible erver_SRH; No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 0 nola declaracién del posible senvidor vinculacién y trayectoria - Aplicativo wee
la declaracio b ctoria Tecnologia_Gerente
conflicto de interés del servidor laboral de un funcionario o
persona en la enidad.
Serie Documental que
GESTION DE TALENTO Acto administrativo iﬁﬂﬁgﬁﬁﬂﬁﬁﬁ”&’i% Disco duro, 032":: Er::z:;r:borrg::cm Subgerente de Talento
GTH-PR-07 No aplica minstratiy resuewe ¥ Espariol X g Pdf X Historias laborales Sin establecer fue se pi ! Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO por un posible servidor vinculacién y trayectoria Tecnolodia Gorente. &
conflicto de interés laboral de un funcionario o gia_
persona en la entidad.
. " Serie Documental que
Correo electrénico Registro por mediod el cual se contiene toda la informacién
GESTION DE TALENTO (Comunicacion de acto | SOmunica al servidor del acto Correo ue se produce sobre la Buzon de correo
GTHPR07 No aplica munic | administrativo en donde se Espariol x orre Pst x Historias laborales | Sin establecer Gue se p ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO admistraiivo de resolucion | 20T 1SN en dondese | Institucional vinculacion y trayectoria = e o
de impedimento) o g’;mnw laboral de un funcionario o
Ly persona en la entidad.
Registro por medio del cual el
jefe de la dependencia informa a
la Oficina de Control Plan de Gestion | Serie documental que contiene ﬁ:f;i"‘;uiz:::zf’smweme
GESTION DE TALENTO GTH-PRO7 | GDO-01-0L-FR-01 |Memorando Disciplinario sobre [os senvidores | - ¢ g4 X Disco duro, Pt X Planes Preventivade || documentacin relacionada Administrativo y Disponible AplicativowCe No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO publicos o contratistas que no senvidor Conflictos e |al Plan de Gestion Preventiva .
! ; I Financiero_Subgerente;Gerente de
realizaron Ia declaracion de Intereses | de Conflcto de Intereses
zaron 1a decla Tecnologia_Gerente
conflicto de interés, o que estén
en conflicto de interés-
Archivo en el que se relacionan . )
GESTION DE TALENTO los posibles conflictos de interés Disco duro, PE:‘;;‘?;S ZZ" ;edr:cﬂ::::;:: '?;Z:ﬁﬁ:';i:e Subgerente de Talento
GTH-PR-07 No aplica Reporte conflicto de interés |que han reportadolos los jefes | Espafiol x g Xis x Planes j " Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 0 senvidor Conflictos e |al Plan de Gestion Preventiva
de las dependencias, el cual se I Tecnologia_Gerente
: Intereses | de Conflcto de Intereses
genera en forma trimestral
) Plan de Gestién | Serie documental que contiene
- Informe trimestral consolidado Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-07 No aplica Informe consolidado de la declaracion de los Espariol X Disco duro, Xis X Planes Preventivade |la documentacion relacionada Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Conflctos de Interés e tados senvidor Conflictos de ~|al Plan de Gestién Preventiva liiorrieseii
P Intereses | de Conflicto de Intereses 9l
Serie que contiene todalla
) ) documentacion relacionada
Registro en el que los jefes de Procesos de "
- 1 el que 0 con la realizacion de procesos
SESTION DE TALENTO Correo electrénico dependencia solicitan a la la Coreo Seleccionde | G019 TeAzACIon de proceses, Buzon de correo
GTH-PR-06 No aplica (Solicitud bisquedade | STH, indicandolos perfiles que | Espafiol x Pst x Provisién de Personal Contratistas - ¢ ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible insttucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO c ° ‘ Institucional prestacion de servicios
candidatos segan perfi)  |se requieren contratar por la Politica Talento No ; cuenta del funcionario
profesionales y/o de apoyo a la
plataforma Talento no Palanca. Palanca ;
gestion, de acuerdo a la
politica de Talento NO Palanca|
Serie que contiene todalla
documentacion relacionada
) Registo de perties Archivo descargado de la Oroceses f‘z con la realizacion de procesos
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica Aplicativo SIDEAP | Base | Pitaforma SIDEAP con la Espafiol x Disco duro, Xis x Provisién de Personal Contratistas - |4 Seleecion de contratistas de DACSD_SIDEAP Disponible Servidor DASCD | MPSI/SidePSENVCH | e cia de Talento Humano
HUMANO o b |Informacion de los perfiles senvidor o e o |Prestacion de senvicios ocivil.gov.colsideap!
P a requeridos. profesionales y/o de apoyo a la
Palanca -
gestion, de acverdo a la
politica de Talento NO Palanca
Serie que contiene todala
documentacion relacionada
Registro en el que se solcita a Procesos de |00 e a0On o s
(SESTION DE TALENTO Correo electrénico (Solicitd |los candidatos preseleccionados Correo Seleccionde (S0 1ealEACN de procesos Buzon de correo
GTH-PR-06 No aplica de soportes documentales | para que remitan los Espafiol x st x Provisién de Personal Contratistas - ¢ Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . Institucional C prestacion de servicios
hoja de vida) documentos de eduacion y Politica Talento No cuenta del funcionario
profesionales y/o de apoyo a la
experiencia laboral. Palanca s
gestion, de acuerdo a la
politica de Talento NO Palanca
Serie que contiene todala
procesos de | documentacion relacionada
Documentos digitales o Droceses & | conla realizacion de procesos Subgerente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica Soportes requisitos electroncios relacionados con | gqp g x | x pisco duro, Pt X | Provision de Personal Contratistas - |48 Seleccion de contratistas de Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO estudios y experiencia | experiencia y educacién que senvidor prestacion de servicios
- " Politica Talento No - Tecnologia_Gerente
remiten los candidatos profesionales y/o de apoyo a la
Palanca
gestion, de acuerdo a la
politica de Talento NO Palanca;
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
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Serie que contiene toda la
Registro por medio del cual se Procesos de ggzﬂ:f;‘ff;’;éf‘::”"s;w
SESTION DE TALENTO Correo elecrénico recibe de los candidatos, los Correo Seleccion de |05 1°za000 de procescs. Buzon de correo
GTH-PR-06 No aplica isién de soportes de Espafiol Forre Pst x Provisién de Personal Contratistas - ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO - . e Institucional prestacion de servicios -
solicitados) cumplimiento de requisitos Politica Talento No ; cuenta del funcionario
! profesionales y/o de apoyo a la
minimos. Palanca
gestion, de acuerdo ala
politica de Talento NO Palanca|
Serie que contiene todalla
Registro por medio del cual se documentacion relacionada
) ) Procesos de "
Correo electrénico cita a pruebas de competencias Seleccién de | €O 12 ealizacion de procesos Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica (Programacion pruebas | comPeriamentales de los Espafiol Correo Pst x Provisién de Personal Contratistas - | 4¢ Seleccion de conirafistas de Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO candidatos preseleccionados y Institucional C prestacion de servicios
comportamentales) atos ; Politica Talento No ; cuenta del funcionario
se envian links y credenciales profesionales y/o de apoyo a la
a Palanca ;
para su presentacion. gestion, de acuerdo ala
politica de Talento NO Palanca|
Serie que contiene toda la
documentacion relacionada
’ Procesos de "
. |Pruebaeninea de ) con la realizacion de procesos )
. Prueba de competencias ! ) Seleccin de ! ¢ Servidor de la empresa
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica comportamentales (en | cOmPetencias comportamentales | o Disco duro, Himl x Provision de Personal Contratistas - |48 Seleccion de contratistas de Empresa que provee pruebas Disponible que provee las pruebas No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO s que desarrollan a los senvidor o e o |Prestacion de senvicios comportamentales pliodiatainie
precandidatos seleccionados etancn profesionales y/o de apoyo a la P
gestion, de acuerdo a la
politica de Talento NO Palanca
Resumen del conjunto de Serie que contiene todalla
estudios, méritos, cargos, documentacion relacionada
! 05, Procesos de "
premios, experiencia laboral, e o | con la realizacion de procesos Subgerente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica Hoja de vidayy soportes | profesional, que ha desarrollado | gy Disco duro, Pt X Provision de Personal Contratistas - | € Seleccion de contratistas de Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO documentales U obtenido una persona a lo senvidor prestacion de servicios
" Politica Talento No ; Tecnologia_Gerente
largo de su vida laboral o profesionales y/o de apoyo a la
desu Palanca 5
académica, junto con los gestion, de acuerdo ala
soportes documentales politica de Talento NO Palanca|
Serie que contiene todalla
Resultados de la prueba en linea Procesos de | documentacion relacionada
GESTION DE TALENTO Resultados pruebas de competencias Disco duro, Seleccion de ﬁzr'sﬁéfféfﬁfré::‘gnﬁfe Empresa que provee pruebas Senidor de 2 empresa
OMANG GTH-PR-06 No aplica [t comportamentales que Espariol oidor” P x Provision de Personal Conuratistas - |78 52865100 06 Cotter [Sihenhoatitiads Disponible que provee las pruebas No aplica Subgerencia de Talento Humano
por desarrollaron a los precandidatos Politica Talento No zm'esm s yfo do apcyoala P comportamentales
seleccionados Palanca gestion, de acuerdo a la
politica de Talento NO Palanca
Serie que contiene todalla
Procesos de
GESTION DE TALENTO :?e’:::i;ec&;?ggnén a  |Regstroenelqueseremitea Correo Seleccion de ﬁglﬁéfﬁ'éﬁaﬁf'éfnmfii Buzon de correo
MV GTH-PR-06 No aplica e it 105 candidatos preseleccionados | Espaiol e Pst x Provisién de Personal Conwratistas - |08 28 e e Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
b Ia cita para la entrevista Polica Tt N |2 e pyo aln cuenta del funcionario
gestion, de acuerdo a la
politica de Talento NO Palanca
Serie que contiene todalla
) ) ) documentacion relacionada
Registro con la informacién de Procesos de "
los entrevistadores y Seleccion de | oM farealizacion de procesos Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica Registro de entrevista entrevistados y la puntuacion Espafiol Disco duro, Xis, Pdf X Provisién de Personal Contratistas - | 4¢ Seleccion de coniratistas de Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . servidor prestacién de servicios
recibida una vez se aplca la Politica Talento No ; Tecnologia_Gerente
! profesionales y/o de apoyo a la
entrevista Palanca
gestion, de acuerdo ala
politica de Talento NO Palanca|
Serie que contiene todala
Registro en el que se remite a la documentacion relacionada
¢ Procesos de )
Correo electranico Subgerencia de Contratacion y a e O |con a realizacion de procesos Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica (Informacién de candidato | \2>ubgerencia de Talento Espafiol Correo Pst X Provision de Personal Contratistas - | ¢ Seleccion de contratistas de Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Humano el nombre del candidato Institucional C prestacion de servicios
seleccionado) Politica Talento No cuenta del funcionario
seleccionado para ser 2 ravento N9 | profesionales ylo de apoyo ala
contratado. gestion, de acuerdo ala
politica de Talento NO Palanca
Serie que contiene todala
) ) documentacion relacionada
Registro en el que se evidencia Procesos de "
Registro Base de datos | el cargue del nombre del Seleccion de | CON farealizacion de procesos
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica candidatos seleccionados | candidato en la plataforma Espafiol Disco duro, Himl X Provisi6n de Personal Contratistas - |48 Seleccion de contratistas de DACSD_SIDEAP Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO servidor prestacién de servicios
SIDEAP SIDEAP - Talento no Palanca- Politica Talento No rofesionales y/o de ala
que seré contratado Palanca p Ylo de apoyo
gestion, de acuerdo ala
politica de Talento NO Palanca;
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene todala
Soportes documentales con las Procesos de | documentacion relacionada
que el jefe de la depedencia Seleccionde | oM farealizacion de procesos Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-06 No aplica Documentos y soportes |in;cia 3 gestion para la Espafiol x Disco duro, Pt x Provisién de Personal Contratistas - | 4¢ Seleccion de coniratistas de Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO contratacion aspirante e ! senvidor C prestacion de servicios -
contratacion del aspirante Politica Talento No ; Tecnologia_Gerente
; profesionales y/o de apoyo a la
seleccionado Palanca ;
gestion, de acuerdo a la
politica de Talento NO Palanca|
Serie Documental que
Oficio firmado por el servidor en contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Solicitud de retiro radicada - | el que comunica su decision de Disco duro, que se produce sobre la Subgerente de Talento
GTH-PR-10 No aplica ; ° Espafiol x g Pt x Historias laborales | Sin establecer lue se pr ! Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ERy soportes retirarse de la Unidad. Incluye senvidor vinculacién y trayectoria -
ctoria Tecnologia_Gerente
los soportes a que haya lugar. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
’ Regisiro que se remite al contiene toda la informacion
. Correo elecrénico istro Buzon de correo
GESTION DE TALENTO . . e servidor informando que se Correo que se produce sobre la " . PROI " "
HUMANO GTH-PR-10 No aplica (ngo{uplan de solicitud de devuelve la solicitud de retiro, Espafiol X Institucional Pst X Historias laborales Sin establecer vinculacion y trayectoria Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
retiro, s esté incorrecta) ; fe ret cloria cuenta del funcionario
por necesidad de ralziar ajustes. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
- ’ ; Serie Documental que
Correo electrénico Registro que se remite al e a -
ol S IStro que se remit contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO (Remision de confirmacion |servidor y jefe inmediato, Correo o o Buzon de correo
GTH-PR-10 No aplica de recibido de solcitud de | informando que se recibe la Espafiol x ¢ Pst x Historias laborales | Sin establecer ! ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible insttucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO recibido de solic orr e se rec Institucional vineulacién y trayectoria
reio y de instrucciones a | solicitud de reiro e indicando los cloria cuenta del funcionario
oo SO do re laboral de un funcionario o
9 9 persona en la entidad.
T s o
s ) contiene toda la informacién
. nombramiento, realizando el ’ Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 GTH-10.FR.01 | Actade Informe de informe de la gestion que Espariol x Disco duro, P x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Gestién(Formato ) ' 0 senvidor vinculacion y trayectoria -
realizaron en la Unidad durante oA Tecnologia_Gerente
el periodo de permanencia en el )
carqo. persona en la entidad.
Registro que diigencian los Serie Documental que
senvidores de carrer contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Entrega de Cargo (Formato | administrativa o provisionales, Disco duro, que se produce sobre la Subgerente de Talento
GTH-PR-10 GTH-10-FR-02 ! ¢ " | Espariol x g Pt x Historias laborales | Sin establecer ! ! Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ) realizando realizando la entrega senvidor vinculacién y trayectoria
) ctoria Tecnologia_Gerente
del cargo durante el periodo de laboral de un funcionario o
permanencia en el cargo. persona en la entidad.
Serie Documental que
SESTION DE TALENTO Documento en el que e servidor bisco duro Contiene tocala normacion Subgerente de Talento
MV GTH-PR-10 No aplica Registro entrevista de retiro |expresa las razones por las Espariol x 00 e Pt x Historias laborses | Sinestablecer | 1% 8 Potuce soe 12 Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
cuales se retira de la Unidad i Al Tecnologia_Gerente
persona en la entidad.
Serie Documental que
B contiene toda la informacion
_—— | Proyecto de resolucion mediante ) Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTHPROL | GTH-08-00-FR-01 |/ACl0 adminisirativo de 1effo | ¢/ o/ ¢ acepta la renuncia Espafiol x Disco duro, Pt x Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Proyecto) : " senvidor vinculacién y trayectoria
realziada por el servidor. ctoria Tecnologia_Gerente
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro que se remite al contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisicn de acto senvidor, adjuntando copia del Correo ) ) que se produce sobre Ia ) ' Buzon ) )
MV GTH-PR-10 No aplica e o el Espafiol x e Pst x Historias laborales. | Sin establecer | 1° 5 FEee S0 Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible o el No aplica Subgerencia de Talento Humano
aceptacion de renuncia) | aceptacion de la renuncia. Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
mpeaeey —
) Correo elecirénico e e e contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisicn del formato de | 2% Correo ) ) que se produce sobre Ia ) ' Buzon ¢ ) )
GTHPR-10 No aplica " de cuentas de usuario, parala | Espafiol x -orre Pst x Historias laborales | Sin establecer ! ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO solicitud de cuentas de e cuent Institucional vinculacion y trayectoria
eliminacién de cuentas de ctora cuenta del funcionario
usuario) oy o Iaboral de un funcionario o
electrénico impreesién, efc. persona en la entidad.
Serle Documental que
) ) ) contiene toda la informacion
Solicitud cuentas de Registro por medio del cual se ' Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTHPR10 | GDT-0501-FROL |usuariointerno eliminacion |solicita eliminacion de cuentas | Espafiol X Disco duro, Xis X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " servidor vinculacién y trayectoria
cuentas (Formato ) de usuario cuenta del funcionario
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Aplicativo de Tl para cargar Ia Serie Documental que
solicitud a la Gerencia de contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Registro Mesa de Servicios | Tecnologia para solicitar la Disco duro, que se produce sobre la Subgerente de Talento Mesa de Servicios Ca
GTH-PR-10 No aplica i Espafiol x d Himl x Historias laborales | Sin establecer ) Humano_Subgerente; Gerente de Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO eliminacion cuentas roles | eliminacion de las cuentas de senvidor vinculacién y trayectoria - Desk manager
Tecnologia_Gerente
usuario del servidor en proceso laboral de un funcionario o
de retiro, persona en la entidad.
Archivo en el cual se registran Serie Documental que
los tickets solicitados para contiene toda la informacion
Registro Base de datos s ' Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTHPR-10 No aplica seguimiento a tickets de | SIminaciondecuentasenla | gy x Disco duro, Xis x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO tic cual se realiza seguimiento, para senvidor vineulacién y trayectoria
mesas de servicio @ Tecnologia_Gerente
validar que éste sea resuelto y laboral de un funcionario o
cerrado. persona en la entidad.
) Serie Documental que
Registro que se envia alos -
) contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO Correo electrénico responsables de los Correo o Buzon de correo
GTH-PR-10 No aplica (Remision de reporte de |componentes de la STH, Espafiol x orre Pst x Historias laborales | Sin establecer e se pr ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ¢ Institucional vinculacién y trayectoria
novedad de reiro) informando la novedad de refiro ctoria cuenta del funcionario
laboral de un funcionario o
del servidor .
persona en la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie Documental que
contiene toda la informacion
. A . - : Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO Acto Administrativo de Resolucion de retiro firmada por Disco duro, que se produce sobre la " A " " .
HUMANO GTH-PR-10 GTH-08-09-FR-01 | el Director (a) de la Unidad Espafiol X senvidor Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y trayectoria Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ctoria Tecnologia_Gerente
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro en el que SST envia al contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica (Remision del examen Profesional Universitario de Espafiol X Correo Pst Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO médico ocupacional de | reiro el examen médico Institucional vinculacion y trayectoria
° ! ! cloria cuenta del funcionario
reiro) ocupacional de refiro. Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
) _— contiene toda Ia informacion
. ) Registro que evidencia la Buzon de correo
CESTION DE TALENTO GTHPR-10 No aplica Examen médico realizacion del examen médico | Espariol x Correo Pst Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ocupacional de retiro 3 amen Institucional vinculacién y trayectoria -
de refiro del funcionario ctoria cuenta del funcionario
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Comunicacion enviada por el
- jefe inmediato a las entidades Serie Documental que
Correo electrénico o fetnas pora e a6 ratien s contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica (Comunicacion alas claves, permisos y Espafiol X Correo Pst Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO entidades externas sobre el |92/ Pe Institucional vinculacion y trayectoria
! ermas autorizaciones de acceso a ctoria cuenta del funcionario
reiro del funcionario) : ! Iaboral e un funcionario o
para consuliay rsona en la entidad.
de tréamites. pe -
nicacion enviada por el
S s d s o e
SESTION DE TALENTO Oficio (Comunicacién a las |externas para que se retiren las bisco duro Contiene tocala normacion Subgerente de Talento
HUMANO GTH-PR-10 GDO-01-FR-01 entidades externas sobre el |claves, permisos y Espafiol X senvidor ! Pdf Historias laborales Sin establecer \q/incula:i i6n y trayectoria Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
retiro del funcionario) autorizaciones de acceso a A Ay Tecnologia_Gerente
informacién para consulta y "
vt persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro Pantallazo contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica Aplicativo SIDEAP SIDEAP | APlicativo del DASCD en donde | ooy X Disco duro, Pdf Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la DACSD_SIDEAP Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO c se registra el retiro del servidor servidor vinculacion y trayectoria
- retiro personal ctoria
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
] - - Serie Documental que
Correo electrénico Registro que se envia al auxiiar contiene toda la informacién
GESTION DE TALENTO ) (Remisi6n de documentos | 2Ministrativo encargado del Correo - ) que se produce sobre la ) - Buzon de correo ) )
GTH-PR-10 No aplica " MEMOS | archivo de la STH remitiendo el | Espariol x orre st Historias Laborales | Sin establecer e se p ! Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO para archivar en Historias | * o111 €0 18 ST e Institucional vinculacion y trayectoria cunta dol imcionario
Laborales) e e laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Formato del DAFP que diligencia
el servidor que se posesiona, en Serie Documental que
el que relaciona su informacién e o I o cion
- N personal, bienes, relacion de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica Declaracién juramentada |0 oo obligaciones Espariol X Disco duro, Pdf Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la DASCD Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de bienes y rentas o e e i fecha servidor vinculacion y trayectoria
P pag Iaboral de un funcionario o
de su vinculacion de la Unidad. s o o omtod.
Este debe diligenciarse desde la pef -
pégina del DASCD.
Correo electrénico Registro enviado al servidor que Serie Documental que
(Remision solicitud de |se reira, solcitando en caso de contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica realizacion de ajustes en | haberlos, ajustes al formato de | gy X Correo Pst Historias Laborales | Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO formato de entregade | entrega de cargo o al acta de Institucional vinculacion y trayectoria oo
cargo o acta de informe de | informe de gesion (Segtn Iaboral de un funcionario o
aestion.) apliaue) persona en la entidad.
Registro enviado por el jefe de la Serie Documental que
) Correo .e'e;"g’T‘? el dependencia a la Subgerencia contiene toda la informacion suzon de correo
o oy PETALENTO GTH-PR-10 No aplica formato de entrega de ;’;E;"d“; :r‘:":‘:g’:’;:';‘:r'gg? | Esparol x e st Historias Laborales | Sin establecer j;i:;c"lg::‘;c‘fa:g;’;:: Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
cargo o actainforme de |12 de informe de gestion en Iaboral de un funcionario o cuenta del funcionario
gestion)
firme. persona en la entidad.
Registro enviado por el Serie Documertal que
Correo derefiro contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO (Remisién al jefe inmediato |l jefe de la dependencia, Correo e o s Buzon de correo
GTH-PR-10 No aplica del formato de entrega de | remitiendo formato de entrega | Espafiol x st Historias Laborales | Sin establecer due se pre Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Institucional vinculacion y trayectoria
cargo o acta de informe de | de cargo o al acta de informe de cuenta del funcionario
) " Iaboral de un funcionario o
gestion) gestion en firme, en caso de
persona en la entidad.
ajustes.
Registro enviado por el jefe de la
Correo electrénico dependencia a la Oficina de Serie Documental que
(Remisién a la Oficina de | Control Disciplinario, informando contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica Control Disciplinario de la |Ia novedad de incumplimiento Espafiol X Correo Pst Historias Laborales | Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO novedad de incumplimiento |por parte de exservidor, Institucional vinculacion y trayectoria
cuenta del funcionario
de las gestiones indicando los documentos o Iaboral de un funcionario o
pendientes) gestiones pendientes que ain no persona en la entidad.
ha entregado o realizado.
amrcaon e s S
GESTION DE TALENTO Correo electrénico administrativo encargado del Correo O s Buzon de correo
GTH-PR-10 No aplica (Remisién documentos y  |archivo de la SRH informando | Espafiol X Pst Historias Laborales | Sin establecer Ouesep Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " " . Institucional vinculacién y trayectoria
planilla para archivo) que anexa el registro de entrega ctoria cuenta del funcionario
Iaboral de un funcionario o
de documentos
persona en la entidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN
9/05/2023

Fecha de elaboracién/ validacion:

Serie Documental que
I caciona | Comunicacion a terceros para contiene toda la informacion Subgerente do Talento
g ! P
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica terceros - cancelacion | ° \gan en lasoliciud | - ¢y x Disco Buro, P X Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de cancelacién del RPCA del Senvidor vinculacién y trayectoria -
RPCA ¢ ) ctoria Tecnologia_Gerente
senvidor que se retira laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Aplcativo para la solicitud de contiene toda la informacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO N N | publicacién en la Intranet de la Disco Duro, que se produce sobre la . S Aplicativo Ca Desk " .
VA GTH-PR-10 No aplica Registro Mesa de Senicios |PU0 09000 &0 1 Tane Espafiol x P, himi x Historias laborales | Sin establecer vinculacion y trayectoria Humano_Subgerente; Gerente de Disponible e oo No aplica Subgerencia de Talento Humano
! cloria Tecnologia_Gerente
interesados laboral de un funcionario o -
persona en la entidad.
Rt por medo Gl cul se ere Decumentl que
solcita la publicacion de la e a -
respuesta a los terceros contiene toda |a informacién Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 COM-O1-FR-01 | Solcitud & Comunicaciones |y oz os por fa solicitud de | Espariol X |Disco duro/servidor Xis X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato ) 0 i vinculacién y trayectoria -
cancelacion en el registro ctoria Tecnologia_Gerente
anc ) laboral de un funcionario o
publico de carrera del servidor )
4 persona en la entidad.
que se retira
N N Serie Documental que
::?;‘;g:;"ﬂ“i:‘;ﬁisﬂ:e contiene toda Ia informacion
CESTION DE TALENTO GTHPR10 | GDO-OLFROL |Oficio EE intervencion de terceros frente a | Espatiol X |isco durolservidor pof x Historias laborales | Sin establecer | U S€ produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Aplicativo WCC Noapica | Subgerencia de Talento Humano
HUMANO skl vinculacién y trayectoria Tecnologia/SAF-GD_Subgerente
Registro Publico de Carrera taboral de un funcionario o
d persona en la entidad.
Registro en el que se evidencia Serie Documental que
Registro Pantallazo y el tramite de la solcitud de contiene toda la informacion Subgerente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-10 No aplica fos soporte | canc del el Registro Espafiol X | pisco duro/servidor Xis X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO cancelacion registro publico | Pablico de Carrera vineulacién y trayectoria S geren:
por retiro en SIMO Administrativa del servidor que laboral de un funcionario o 0ia
se reiro de la Unidad persona en la entidad.
- Serie que contiene el conjunto
Propuesta de estrategia | Viecanismo disefiado para de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO identificacion de identficar las necesidades de Plan de con el disefio, implementacion Subgerente de Talento
GTH-PR-04 No aplica ! capacitacion (encuesta virtual, | Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes Capacitacién de efo, Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO necesidades de tacion (encue u y ejecucion del plan de
idad comunicacion escrita, reuniones, Personal 0 Tecnologia_Gerente
capacitacion e e b lo arere) capacitacion de personal de la
v UAECD
Correo electranico Registro mediante el cual se Serie que contiene el conjunto
(o a1 oarategia|eMite 2 propuesia e fa plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica de identificacion de estrategia de identificacion de | ooy X Correo Pst X Planes Capacitacion de | €N € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " necesidades de capacitacion al Institucional y ejecucion del plan de
de Personal 0 cuenta del funcionario
eeeeation de Talento Humano, capacitacion de personal de la
para su revisién y aprobacién. UAECD
Serie que contiene el conjunio
) E:f:;:':df::‘:m“"’“ Regisiro por medio del cual los pran de de documentos relacionados Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica capacitacion, en linea- | Jefes de dependenciarealizanla | oy x | Alicativo Forms Html X Planes Capacitacion de | °On © disefio, implementacion Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO o et de identificacion de las necesidades Google e ¥ ejecucion del plan de liliorrieseii
Dependencia) de capacitacion capacitacién de personal de la 012
pe UAECD
P Serie que contiene el conjunio
s:g:;;‘:df:"'e'"“m" Registro por medio del cual plan de de documentos relacionados Subgerente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica capacitacion, en linea- | 105108 0rupos de interés realizan | g py x | Aplicativo Forms Html X Planes Capacitacion de | SN € disefio, implementacién Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO A Ia identificacién de las Google y ejecucion del plan de
(virtual - grupos dce ! . Personal 0 Tecnologia_Gerente
sy necesidades de capacitacion capacitacion de personal de la
UAECD
Encuesta identificacion de Serie que contiene el conjunto
} Registro por medio del cual los de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO de i puiblicos realizan la Plan de con el disefio, implementacion Subgerente de Talento
GTH-PR-04 No aplica capacitacion en linea - |SErVdOres v Espafiol X | Aplicativo Forms Huml x Planes Capacitacién de efo. Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO A ! identificacion de las necesidades y ejecucion del plan de
(virual -. Servidores cion Personal 0 Tecnologia_Gerente
e de capacitacion capacitacion de personal de la
UAECD
Registro mediante el cual el Serie que contiene el conjunto
) Subgerente de Talento Humano de documentos relacionados
Correo electrénico 0 Plan de " ) Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remision de aprobacion | 2PTuebalaencuestavitualde |- p gy X Correo Pst X Planes Capacitacién de | €N € diseflo, implementacién Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO h identificacion de necesidades de Institucional y eecucion del plan de
encuesta virtual) lcacid x Personal 0 cuenta del funcionario
capacitacion para que apliquen capacitacion de personal de la
los servidores publicos UAECD
Serie que contiene el conjunio
Correo electrénico Regisiro por medio del cual se de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO (Remision de encuesta | Site [a encuesta virtual de Correo Plande con el disefio, implementacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica necesidades de capacitacion Espafiol x st x Planes Capacitacion de ero, Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO virtual - Servidores Institucional y ejecucion del plan de
) para que los senvidores la Personal " cuenta del funcionario
Pablicos) e e capacitacion de personal de la
9 UAECD
Documento consolidado con la Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO Diagnéstico de necesidades| MOTMacion de las necesidades Plan de g:: Ef:.l'eer?me'liﬁf’e?fﬁﬁn Subgerente de Talento
GTH-PR-04 No aplica ag ue de capacitacion identficadas Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes Capacitacién de efio, impl Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de capacitacién y ejecucion del plan de -
(jefes imediatos, grupos de Personal ucion Tecnologia_Gerente
(efes ° capacitacion de personal de la
interés y servidores pblicos) e
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Documento que contiene la
i6n del Plan Insituci
de Capacitacion para la entidad,
i Induccien, ) ' ’
luyendo ; Serie que contiene el conjunto
Reinduccion, Entrenamiento en i
SESTION DE TALENTO Documento PIC (Plan | Puesto de Trabaio, Cursos de Plan de e tcan Subgerente de Talento https://www.catastro
OMAND GTH-PR-04 No aplica Institucional de Capacitacion Proyectos de Espariol X | Disco durofservidor Pt X Planes Capacitacion de e e Humano_Subgerente; Gerente de Disponible y Publicada|  Fileserver_SRH | bogot: ia de Talento Humano
Capacitacion) Aprendizaje en Equipo, Personal ¥ ejecucion del pl Tecnologia_Gerente ion/planes
) o’ capacitacion de personal de la
Activdades de Formacion,
° UAECD
Cursos Cortos, etc., asi como
aa adopcion, divulgacién
ejecucion y cronograma del
mismo.
- . Serie que contiene el conjunto
Disefio de a presentacion en la /
) ° de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO Presentacién Power Point | eframienta Power Point de la Plan de con el disefio, implementacion Subgerente de Talento
GTH-PR-04 No aplica propuesta del PIC, la cual serd | Espaiiol X | Disco durofservidor Ppt X Planes Capacitacion de " el disefio, Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO al e ¥ ejecucion del plan de g
presentada ante la Comision de Personal ueion Tecnologia_Gerente
o capacitacion de personal de la
UAECD
Regisiro por medio delcual se Serie que contiene el conjunto
- ! de documentos relacionados
SESTION DE TALENTO Correo electrénico remite la propuesta del PIC y la Correo Plan de o et Inplemontacin Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica (Remisién propuestade | presentacion, al Subgerente de | Espafiol X -orre st X Planes Capacitacion de eno. Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . Institucional ¥ ejecucion del plan de
PIC y presentacion) Talento Humano, para su Personal 3 cuenta del funcionario
Biving capacitacion de personal de la
- UAECD
- Registro por medio del cual el Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Subgerente de Talento Humano, Plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remisién solicitud de tras revisar la propuesta de PIC | Espafiol X Correo Pst X Planes Capacitacion de | CON € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ajustes propuesta de PIC y Japropuesta d Institucional ¥ ejecucion del plan de
¢ y presentacion solicita realizar Personal 3 cuenta del funcionario
presentacion) ooy capacitacion de personal de la
ajustes. UAECD
Formato en el que se consignan dS: Zﬁfﬁsﬁgﬁ;‘igmgm
GESTION DE TALENTO los temas expuestos, discutidos Plan de con el disefio, implementacion Subgerente de Talento
OMANG GTH-PR-04 DIEOLFR-01  |Acta de reunién y avalados por la Comisién de | Espafiol X | Disco durofservidor Pt x Planes Capacitacion de e qel v e Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Personal, para aprobar el Plan Personal z a;acmi o de"pe,son dela Tecnologia_Gerente
Institucional de Capacitacion. s
Serie que contiene el conjunto
A de documentos relacionados
) ) Proyecto de acto administrativo Plan de ' * Subgerente de Talento
sﬁm% DETALENTO GTH-PR-04 No aplica sles"'”c'm de adopeion del || iante el cual de adopta el Espafiol X |pisco duro/servidor Pdf X Planes Capacitacion de ":‘e‘;‘u“i';i"d"él'"“‘::';‘:"“’c'f’" Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
PIC Personal ¥ ejecucion del pl Tecnologia_Gerente
capacitacion de personal de la
UAECD
z:g;‘:zrz:’ d’;“i_“'a'l‘;:f; ;“:r:;'m Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico : o and de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO ) (Remisién solicitud de |12 [€Visar 1a propuesta de PIC, Correo Plan de con el disefio, implementacion ) ) Buzon de correo ) )
OMANG GTH-PR-04 No aplica etes oromomcta ol i, |Presentacion y propuesta de Espariol x Insttucional Pst x Planes Capacitacion de e el v e Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
:"esen& e esaucion ) |resolucion solicita realizar Personal  oesitacion de"pe,son dela cuenta del funcionario
y ajustes después de ser revisada UAen
por la Comision de Personal.
Formato en el que se consignan Serie que contiene el conjunio
los temas expuestos, discutidos
de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO ) y avalados por el Comitpe Plande con el disefio, implementacion Subgerente de Talento
OMAND GTH-PR-04 DIE-OL-FR-01 |Acta de reunion Institucional de Gestion y Espariol X | Disco durofservidor P x Planes Capacitacion de g Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Desempefio, para aprobar el Personal Y €l n del pl Tecnologia_Gerente
capacitacion de personal de la
Plan Institucional de
" ECD
Capacitacion.
Registro por mediio del cual el
Correo electionico Subgerente de Talento Humano, Serie que contiene el conjunto
¢ on! tras revisar la propuesta de PIC, de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO (Remisién solicitud de presentacion y propuesta de Correo Plan de con el disefio, implementacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica ajustes solicitados por cion y propuest Espariol X Pst X Planes Capacitacion de - Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO citad solicita realizar Institucional ¥ ejecucion del plan de
Comité Institucional de ; Personal 0 cuenta del funcionario
oatony Desompeney | Hstes después de ser revisada capacitacion de personal de la
por el Comité Institucional de UAECD
Gestion y Desempefio.
Herramienta asignada para Serie que contiene el conjunto
solicitar a Comunicaciones la - de documentos relacionados Subgerente de Talento )
GESTION DE TALENTO GTH-PR04 No aplica Registro Mesa de Servicios | pieza de comunicacion para Espaftol X |pisco durofservidor Hml X Planes Plan Estratégico del | ' 4o, implementacion Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Mesa de Senvicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! Talento Humano h el dise g Desk manager
divulgar el Plan Estratégico del ¥ ejecucion del plan Tecnologia_Gerente
Talento Humano. estratégico de talento humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Documento que contiene el Plan
Anual de Vacantes, el Plan de
Prevision de Recursos
Humanos, el Plan Institucional
de Capacitacion, el Plan de Serie que contiene el conjunto
L Incentivos Institucionales, y el L de i Subgerente de Talento https://www.catastro
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Plan Estratégico de Talento | oo\ e Trabajo Anual en Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf Planes Plan del | con el disefio, implementacion Humano_Subgerente; Gerente de Disponible y Publicada|  Fileserver SRH | bogot: ia de Talento Humano
HUMANO Humano-PETH ! ; Talento Humano " g
Seguridad y Salud en el Trabajo. ¥ ejecucion del plan Tecnologia_Gerente on/planes
El Plan Estratégico de Talento estratégico de talento humano
Humano de la Unidad, se
desarrolla a través del ciclo de
vida del servidor publicos ingreso,
desarrollo y retiro.
Documento por medio del cual Serie que contiene el conjunto
. Solicitud a Comunicaciones | ¢ S9icita & Comunicaciones de documentos relacionados Subgerente de Talento
CESTION DE TALENTO GTHPR04 | COM-OLFROL |- publicacion aviso de | U S€ disefiela pieza de Espariol X | Disco duro/servidor Xis Planes Plan Estralégico del | ¢, ¢/ iseo, implementacién Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO comunicacion para divulgar el Talento Humano - -
encargo (Formato) ! ¥ ejecucién del plan Tecnologia_Gerente
Plan Estratégico de Talento estratégico de talento humano
Humano 9
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se plan de de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO ) Registro Plataforma realiza el cargue del Plan . ‘ con el disefio, implementacion _ ) ) )
OMANG GTH-PR-04 No aplica SPEAD PIC Incitacional ge Capaciation en | ESPa0 X | Disco durofservidor Himl Planes geapacrsor:tﬂacmn de [ o delplan de DACSD_SIDEAP Disponible Senvidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
Ia plataforma del SIDEAP capacitacion de personal de la
UAECD
Descripcion detallada y
especifica cada una de las Serie que contiene el conjunto
actividades que se deben plan de de documentos relacionados Subgorente do Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Cronograma PIC realizar, asi como los tiempos Espafiol X | pisco duro/servidor Xis, .Pdf Planes Capacitacion de | CON € disefio, implementacién Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO que se necesitan para llevar a ¥ ejecucion del plan de
c fa Personal 3 Tecnologia_Gerente
buen término las actividades capacitacion de personal de la
definidas en el Plan Instituciona UAECD
de Capacitacion
Documento por medio del cual Serie que contiene el conjunto
se realiza el estudio de mercado de documentos relacionados
i : d Plan de mentos * Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Estudio de mercado para determinar preciosen el | g q X | Disco durofservidor P Planes Capacitacién de | <O © disefio, implementacién Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO mercado, dentro del proceso de Py ¥ ejecucion del plan de o ot
contratacin de las actividades capacitacion de personal de la gla
de capacitacion con costo. UAECD
Documento soporte que analiza j: Z:l:;:r?ge:‘eela:gmgw
GESTION DE TALENTO la necesidad de la contratacion y Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de
OMANG GTH-PR-04 No aplica Estudios previos que es soporte para elaborar el | Espariol X | Disco durofservidor P Planes Capacitacion de e el o e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
proyecto de pliegos, el pliego de Personal za;acnacl ién depperson al de la Talento Humano Humano_Subgerente
condiciones y el contrato s
Serie que contiene el conjunto
Soportes necesarios para la Plan de de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Documentos soporte elaboracion de los estudios Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf Planes Capacitacion de | SN € disefio, implementacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO estudios previos ‘ ¥ ejecucion del plan de
previos Personal 0 Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion de personal de la
UAECD
R e S
GESTION DE TALENTO Acta de inicio contratista y el contratante para Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de
OMANG GTH-PR-04 No aplica e ationes IC dar inicio al contrato suscrito Espariol X | Disco durofservidor P Planes Capacitacion de e el o e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ap: para el desarrollo de las Personal za;acnacl ién depperson al de la Talento Humano Humano_Subgerente
capacitaciones con costo UAECD
Serie que contiene el conjunto
) ) ) de documentos relacionados
Correo electrénico Registro por medio del cual se Plan de ' > Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTHPR-04 No aplica (Remision acta de inicio | remite el acta de inicio parala | Espafiol x Correo Pst Planes Capacitacion de | <ON €l disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO y Institucional y ejecucion del plan de
para firma) firma del contratista. Personal 0 cuenta del funcionario
capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Documento que contiene la de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO formacion y experiencia de los Plande con el disefio, implementacion Gerencia de
GTH-PR-04 No aplica Hojas de vida docentes , Espariol X | Disco durofservidor P Planes Capacitacion de eno. Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO docentes que dictaran el curso ¥ ejecucion del plan de
Personal " Talento Humano Humano_Subgerente
contratado capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Formato establecido en el que se. plan de de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTHPR-04 DIE-OLFROL | Actade reunion consignan [os (emas expuestos y | gqy g X | Disco duro/servidor Pt Planes Capacitacion de | <ON €l disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO definicos en la mesa de trabajo ¥ ejecucion del plan de
Personal y Talento Humano Humano_Subgerente
programada con el contratista. capacitacion de personal de la
UAECD
Comunicacién en la que se Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico coordina con el contratista la de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO (Coordinacion de visitaa | visita a las instalaciones y se Correo Plan de con el disefio, implementacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica (Coordin a Espariol X Pst Planes Capacitacion de - Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO instalaciones con verifica que cumpla con las Institucional ¥ ejecucion del plan de
c ca 3 Personal 0 cuenta del funcionario
condiciones establecidas en el capacitacion de personal de la
anexo ténico. UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Control asistencia Registro de los asistentes a la Plan de gs::f:g‘:;:fﬂ::;mn Gerencia de
OMANG GTH-PR-04 GTH-04-FR-02 | actividades (0 registro de | reuni6n programada con el Espafiol X |Disco durolsenvidor P x Planes Capaciiacionde |/ T p“;n e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) contratista Personal Capacitacion de personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro por mediio del cual se de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO (remision de citacion para | citan reuniones para coordinar Correo Plan de con el disefio, implementacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica ° par Espariol X -orre st X Planes Capacitacion de " el disefio, Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO coordinar aspectos los aspectos logisticos de cada Institucional ¥ ejecucion del plan de
ord! o Personal ueion cuenta del funcionario
logisticos) actividad capacitacion de personal de la
UAECD
Documento que diligencian y
firman el servidor piblico y el
jefe de la dependencia para que
el senvidor asista a las Serie que contiene el conjunto
actividades de capacitacion, plan de de documentos relacionados Gerenciade
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 GTHO4-FRO1 | Cartade compromiso - detallando los datos del curso, | oy X |Disco durolsenvidor Pt X Planes Capacitacién de | 0" © disefio. implementacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO capacitacion (Formato)  |las fechas de las jornadas de i ¥ ejecucion del plan de e e e S
capacitacion, el lugar, total de capacitacion de personal de la -Subgel
horas, y los compromisos del UAECD
servidor, de su jefe inmediato y
del Subgerente de Recursos
Humanos.
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro por mediio del cual se de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO (remision de carta de citan reuniones para coordinar Correo Plan de con el disefio, implementacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica ) d par Espariol X -orre st x Planes Capacitacion de eno. Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO compromiso a servidores  |los aspecios logisticos de cada Institucional ¥ ejecucion del plan de
o o Personal 3 cuenta del funcionario
publicos) actividad capacitacion de personal de la
UAECD
Regisiro que contiene el Serie que contiene el conjunto
conjunto de los empleos de documentos relacionados
SESTION DE TALENTO Registro Planta de Personal ordenados jerrquicamente y Plan de oo Gerencia de
AN GTH-PR-04 No aplica relacion empleos en orden | que corresponden al sistemade | Espafiol X | Disco durofservidor Xis X Planes Capacitacion de D e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
jerarquico nomenclatura y clasificacion asi Personal ¥ ejecucion del pl Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion de personal de la
como las personas que los
UAECD
ocupan actualmente.
Regisiro por medio delcual s¢ Serie que contiene el conjunto
- ! de documentos relacionados
SESTION DE TALENTO Correo electrénico remite a SST el reporte de Correo Plan de ol diceho, mplomentacién Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica ision de reporte de | actividades extramurales para | Espafiol X st X Planes Capacitacion de eno. Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO e rale Institucional ¥ ejecucion del plan de
actividades extramurales)  |las personas que asistiran a la Personal 0 cuenta del funcionario
e capacitacion de personal de la
k ep i UAECD
Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO Control asistencia Registro de los servidores Plan de :2:2?:.’::;;%8&2?.:& Gerencia de
OMANG GTH-PR-04 GTH-04-FR-02 |actividades (o registro de | piblicos asistentes a cadauna | Espafiol X | Disco durofservidor P x Planes Capaciiacionde | /008 T p“;n i Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) de las jornadas de capacitacion. Personal capacitacion de personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
UAECD
Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO prﬁ:::; (Telxevlocrr.;nsoglmlem Evaluacion inicial que se aplica a Plan de ::: ?:E:ﬁﬁn:e'uiﬁ'f;mn Gerencia de
OMANG GTH-PR-04 No aplica :fm'mma Jhiod los servidores para evaluar el Espariol X | Disco durofservidor Himl x Planes Capaciiacionde |00 % T p“;n i Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
contratista) nivel de conocimiento. Personal capacitacion de personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
UAECD
Correo electronico Registro por mediio del cual se Serie que contiene el conjunto
° informa al servidor y jefe de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO (Remisién de reporte de 0 |; e o que @ servidor no Correo Plande con el disefio, implementacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica cumplimiento de requisitos ! Espariol x st x Planes Capacitacion de eno. Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO posee la autorizacion o el Institucional ¥ ejecucion del plan de
para asistir a la Personal " cuenta del funcionario
! derecho para asistir ala jornada capacitacion de personal de la
capacitacion) :
de capacitacion. ECD
Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual el plan de de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTHPR-04 No aplica Informe de ejecticién contralista presenta el Informe | ¢y ) X | Disco duro/servidor Pt x Planes Capacitacion de | <ON €l disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO contractual pormenorizado de ejecucion ¥ ejecucion del plan de
Personal y Talento Humano Humano_Subgerente
contractual capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
’ Registro por mediio del cual el de documentos relacionados
Correo electrénico : edio d Plan de ' * Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remision de informe de | COnratistaremite el informe de |- g g X Correo Pst X Planes Capacitacién de | €N € diseflo, implementacién Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Remis ejecucion y los soportes Institucional ¥ ejecucion del plan de
ejecucion y soportes) A Personal 0 cuenta del funcionario
correspondientes. capacitacion de personal de la
UAECD
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Post-test nivel de

Evaluacion final que se aplica a

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados

capacitacion de los aliados
estragégicos

capacitacion de personal de la
UAECD

GESTION DE TALENTO conacimiento aplicado (en |0 Servidores para evaluar el Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de
GTH-PR-04 No aplica nivel de conocimiento unavez | Espafiol Disco duro/servidor Himl X Planes Capacitacion de " el disefio, Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO forms o plataforma ° ¥ ejecucion del plan de
" han terminado el curso en el que Personal ueion Talento Humano Humano_Subgerente
empresa contratista) o capacitacion de personal de la
participado. UAECD
Serie que contiene el conjunto
Registro que contiene la Plan de de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Resultados comparativos _ |;c.avign comparativa entre | Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Planes Capacitacion de | CON & disefio, implementacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO evaluaciones pre y post test " ¥ ejecucion del plan de
Ias evaluaciones pre y post. Personal ueion Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion de personal de la
UAECD
Correo electrénico Registro por medio del cual el Serie que contiene el conjunto
o ¢l ” ! o de documentos relacionados
SESTION DE TALENTO (Remisién devolucién de | profesional especializado Correo Plan de oo ot disart, wnplermontasin Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica informe de ejecucion devuelve el informe de ejecucion | - Espariol orre st X Planes Capacitacion de eno. Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Institucional
contractual en caso de ser | contractual e caso de ser Personal cuenta del funcionario
necesario realizar ajustes) |necesario realizar ajustes.
Serie que contiene el conjunto Subgorente do Talento
Plan de de documentos relacionados Humano_Subgerente; Subgerente
GESTION DE TALENTO GTH-PR04 | GDO-01-0L-FR-01 |Memorando Comunicacion remitida a SAF | - oo Disco duro/servidor Pt X Planes Capacitacion de | °7 © disefio. implementacion Administrativo y Disponible AplicativowCe No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO tramitando el pago al contratista ¥ ejecucion del plan de .
Personal 3 Financiero_Subgerente;Gerente de
capacitacion de personal de la e
UAECD 92
Serie que contiene el conjunto
) Documento valor que remite el plan de de documentos relacionados Gerencia de
oy DETALENTO GTH-PR-04 No aplica Factura electrénica f:;:z":l‘ap:;a e ::,::t‘a";fé"n Espariol Disco durofservidor P x Planes Capacitacion de ;";;:c‘u‘:';f‘"gél'";‘;'ﬂ‘:""a“"" Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
del senvicio contratado. Personal capacitacion de personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
UAECD
- Registro por mediio del cual el Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico ! o ’ /
(Remision aopories do | Profesional especializado remite plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica pago a la Subgerenciade |2 Subgerencia de Espafiol Correo Pst X Planes Capacitacion de | €N € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO b 9 | Contratacion los soportes del Institucional ¥ ejecucion del plan de
Contratacin para archivo > Personal 3 cuenta del funcionario
o tarmota e eontratey . |Pag0 de Ia faclura para archivo capacitacion de personal de la
en la carpeta del contrato. UAECD
Serie Documental que
, .
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Certiicaciones de las 5::':?:2:?:;’:"2::: T:“‘i“”" Espariol Disco durofservidor Paf x Historias laborales | Sin establecer 3‘32‘2’;';‘5332':;2';’,’3.2""’” aﬂ?ng:r:imseu‘:;:raelne?:eerenze de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO apl capacitaciones yio aprob el curso o P E vinculacion y trayectoria i PO - P
capacitacion laboral de un funcionario o 9l
persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO uE:al aiatﬂiﬁug:ss:;smmén Registro por medio del cual los Plan de ::: o tner, leemacién Subgerente de Talento
OMANG GTH-PR-04 No aplica Capaciacion (dectionico . |oTVdores evaliian as Espariol Aplicativo Forms P x Planes Capaciiacionde | /008 T p“;n i Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Foma) actividades de capacitacion. Personal anaaitacidn de personal de Tecnologia_Gerente
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Registro que evidencia la de documentos relacionados
. . Plan de : Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO one ) Registro de paginas web | consula realizada en paginas ) con el disefio, implementacion ‘ ’ ) ) )
OMANG GTH-PR-04 No aplica i et abre o ofonta e e | Esparil Disco duro/servidor P x Planes Capaciiacionde |0 e o ce Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
" Personal " Tecnologia_Gerente
de aliados estratégicos. capacitacion de personal de la
UAECD
Regisro por et delcuel se Serie que contiene el conjunto
. de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO Correo electrénico remite a Comunicaciones Correo Plan de con oh cisefit, implemennacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica (Solicitud 6 a 6ndelos | Espaiiol st x Planes Capacitacion de eno. Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ) Institucional ¥ ejecucion del plan de
cursos aliados estratégicos) | cursos promocionados por los Personal " cuenta del funcionario
ek exetégiots capacitacion de personal de la
UAECD
Registro por mediio del cual se Serie que contiene el conjunto
carga la solicitud a plan de de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Mesa de Servicios (Ticket | Comunicaciones, para la Espafiol Disco duro/servidor _Html X Planes Capacitacion de | N © disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de servicio) publicacion de las ofertas de ¥ ejecucion del plan de Desk manager
n Personal "
capacitacion de los aliados capacitacion de personal de la
estragégicos UAECD
Registro por mediio del cual Serie que contiene el conjunto
realiza la solicitud a plan de de documentos relacionados Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR04 comorFRor | S0lcitud aComunicaciones | Comunicaciones, para la Espafiol Disco duro/servidor Xis x Planes Capacitaciende | OO © disefio, implementacion Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato) publicacion de las ofertas de Sapaca ¥ ejecucion del plan de Teenaloga Corente
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Recistro por medio del cual los e dommos oo
SESTION DE TALENTO Formulario de inscripcion | servidores pueden realizar su Plan de e Subgerente de Talento
VA GTH-PR-04 No aplica cursos capacitaci inscripcion a los cursos de Espafiol Disco durolservidor Humi x Planes Capacitacién de e Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
linea (virtual) capacitacion ofertados por los Personal ¥ ejecucion del pl Tecnologia_Gerente
BROOUHAN capacitacion de personal de la
UAECD
Correo electranico Serie que contiene el conjunio
reo ele Registro por medio del cual se de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO (Solicitud informe de solicita a los aliados estratégicos Correo Plan de con el disefio, implementacion Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica asistencia de servidores | 50! os es Espafiol orre Pst x Planes Capacitacion de " el disefio, Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ia elinforme de asistencia de los Institucional ¥ ejecucion del plan de
que participaron en f d Personal ucion cuenta del funcionario
¢ N . |senidores alos cursos sin costo capacitacion de personal de la
jormadas de capacitacion) Cpac
Reqistro en o que s incluyen Serie que contiene el conjunio
Jos nombres de 06 senvidores Plan de de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Registro Plataforma que participaron en las Espafiol Disco duro/servidor Html X Planes Capacitacionde | COn & disefio, implementacién Departamento Administrativo del Disponible Servidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO SIDEAP ep as y ejecucion del plan de Senvicio Ciil Distrital
actividades de capacitacion Personal ucion
2o capacitacion de personal de la
- UAECD
Serie que contiene el conjunto
) Correo elecrénico Registro por medio del cual se prande de documentos relacionados suzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remisién solicitud solicita.alos jefes de Espariol Correo st x Planes Capacitacionde | °On © disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de seidores I de Institucional e ¥ ejecucion del plan de o
PAE) los enlaces PAE. capacitacién de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Correo electrénico Registro por medio del cual los coneo Plan de e e e Buzon de correo
VAN GTH-PR-04 No aplica isién designaci jefes de ja remiten la | Espafiol el Pst x Planes Capaciaciénde %0 45970 P ETE Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
senvidores PAE) designacién de los enlaces PAE. Personal L eciation db rsonal de la cuenta del funcionario
UAECD
Registro de los asistentes a las Serie que contiene el conjunto
mesas de trabajo para la de documentos relacionados
- sas de Plan de mentos ) Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 GTH-04-FR.02 | COntrol asistencia socializacion y el desarrollo de | ¢ Disco duro/servidor Pt X Planes Capacitacion de | °°7 © disefio. implementacion Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades las actividades relacionadas con ¥ ejecucion del plan de
ona Personal 0 Tecnologia_Gerente
Proyectos de Aprendizaje en capacitacion de personal de la
Equipo - PAE - UAECD
Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Correo electrénico Regisiro por medio del cual los coneo Plan de :g:‘e’f::::;;"fn:"m‘:;mn Buzon de correo
GTH-PR-04 No aplica (Remision informe de | enlaces enlaces PAE envian el | Espafiol orre Pst x Planes Capacitacion de j . imel Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ejecucion PAE) informe de ejecucion PAE Institucional Personal ¥ ejecucion del plan de cuenta del funcionario
) s capacitacién de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Informe de ejecucién PAE | MOTme ejecutivo de las Plan de :s::;l';‘:;:’f"'\e'lz‘:r"z’:‘mn Subgerente de Talento
GTH-PR-04 No aplica (Proyectos de izai I Espafiol Disco durofservidor Pt x Planes Capacitacién de sefio, impl Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ] asociadas con los Proyecios de y ejecucion del plan de
en Equipo) jas ! Personal 0 Tecnologia_Gerente
Aprendizaje en Equipo - PAE- de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual el de documentos relacionados
. Correo elecirénico y Plan de . Buzon de correo
oy DETALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remisién informe para g’e"‘f::l'fef‘z f:,‘t’;r“;:f'd‘a‘”e o cucion | EsPaRO e st x Planes Capacitacién de ;";;;‘J:‘;‘;"g;“;;ﬂ:"‘a‘"s" Gerencia de Tecnologia_Gerente Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
realizar ajustes) A Personal ot b orsonal de la cuenta del funcionario
UAECD
Serie que contiene el conjunto
) Registro por medio del cual el de documentos relacionados
Correo electrénico lod ! Plan de " ) Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Recibido de la solicitud | Profesional especializadorrecibe |- o gy Correo Pst X Planes Capacitacion de | OO © disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Ia solicitud para desarrollar un Institucional y elecucion del plan de Tecnologia
cursos cortos con costo) Personal 0 cuenta del funcionario
curso corto con costo capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
, Registro por medio del cual se Plan de i A Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Reporte de la revision realiza la revision del Informe de | Espariol Disco duro/servidor Pdf X Planes Capacitacion de | °ON © disefio, implementacién Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Informe PAE : y ejecucion del plan de -
Eejoucion PAE Personal " Tecnologia_Gerente
capacitacion de personal de la
ECD
Serie que contiene el conjunto
) Registro por medio del cual se de documentos relacionados
Correo electrénico i m Plan de " ) Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR04 No aplica (Remision solicitud de | TS™te la-solicitud de curso corto |- gy Correo Pst X Planes Capacitacion de | OO © disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO con costo al Gerente de Gestion Institucional y elecucion del plan de Tecnologia
curso corto con costo) ° Personal 0 cuenta del funcionario
Corporativa capacitacion de personal de la
UAECD
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Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro por medio del cual el plande de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remision aprobacion o | Gerente de Gestion Corporativa Correo ; con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ Buzon ) )
HOMANO GTH-PR-04 No aplica negacion sl de curso | apruebe o nicga la solctud det | E5PA! X Insitucional Pst Planes Capacitacion de | S0 8 e e Tecnologa Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
Personal 0 cuenta del funcionario
corto con costo) curso corto, capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Correo electrénico Registro por medio del cual se plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remision a servidores de |informa al servidor la no. Espafiol X Correo Pst Planes Capacitacionde | SN & disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Ia decision de no aprobar la |autorizacion de realizacién del Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
dex Personal v cuenta del funcionario
solicitud) curso corto con costo n de personal de la
Documento por medio del cual Serie que contiene el conjunto
se realiza el estudio de mercado de documentos relacionados
. : d Plan de " ) Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica Estudio de mercado para determinar precios en el Espafiol X |Disco durolsenvidor Pt Planes Capacitaciénde | °On © disefio, implementacion Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO mercado dentro del proceso de y ejecucion del plan de - -
‘ Personal 0 Tecnologia_Gerente
contratacion de los cursos cortos capacitacion de personal de la -
con costo. UAECD
Documento soporte que analiza Serie que contiene el conjunto
) Ia necesidad de la contrataci6n y plan de de documentos relacionados Gerencia de
oy DETALENTO GTH-PR-04 No aplica Estudios previos g:‘;:;z"g;?e‘;f ;':ﬁg;’:e' Espariol X | Disco durofservidor P Planes Capacitacion de ;"E'J‘:c‘u‘:';f‘"gél'";‘;'ﬁ'gz""““’" Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
condiciones y el contrato para Personal capacitacion de personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
los cursos cortos con costo. UAECD
Docurento susert ente e oo esisodos
GESTION DE TALENTO Acta de inicio para contrato | COratista y el contratante para Plan de con el disefio, implementacién Gerencia de
MV GTH-PR-04 No aplica e P o0 % | dar iicio al contrato suscrito Espafiol X |pisco duro/servidor Pt Planes Capacitacién de g Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
para el desarrollo de los cursos Personal ¥ ejecucion del pl Talento Humano Humano_Subgerente
ot capacitacion de personal de la
- UAECD
Regisiro por medio delcual se Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico envia el acta de inicio al Plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remision a contratista de | contratista para iniciar el Espafiol X Correo Pst Planes Capacitacion de | CON € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO on a ¢ Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
acta de inicio parala firma) |contrato de los cursos cortos con Personal 0 cuenta del funcionario
cone capacitacion de personal de la
d UAECD
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro en el que se solcita a la plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Solicitud de informe de | entidad que desarrollo el cUrso | gy X | Disco durosservidor Pst Planes Capacitacion de | COn € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO senvidores que participaron |corto, informe con la informacién y ejecucion del plan de Tecnologia
S au j inf Personal 0 cuenta del funcionario
en capacitacién) de los servidores participantes capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro en el que se remiten los plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remision registros documentos asociados con el ) con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de ' Buzon ¢ ) )
MV GTH-PR-04 No aplica b e oo | EsPafol X |pisco duro/servidor Pst Planes Capmciacitnde |82 e e Ceeniogn Disponible o el No aplica Subgerencia de Talento Humano
i capacitacion de personal de la
UAECD
) — Serie que contiene el conjunto
Regisyro que contiene el informe ]
yro qu | de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO Informe de Asistencia de asistencia de los servidores a Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de
GTH-PR-04 GTH-04-FR-02 4 las jornadas de capacitacion Espafiol X |pisco duro/servidor Pt Planes Capacitacién de efo. Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (entidad externa) y ejecucion del plan de
programadas en el PIC durante Personal 0 Talento Humano Humano_Subgerente
e capacitacion de personal de la
UAECD
Reqistro due contiene a Serie que contiene el conjunto
Registro Base de datos egistro o ! de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO relacion participacion de los | MorMmacion consolidada de la Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de
GTH-PR-04 No aplica i 6 de los senvidores | Espafiol X |pisco duro/servidor Xis Planes Capacitacién de . Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO servidores en jornadas de ior y ejecucion del plan de
s en las actividades de Personal 0 Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion on las ot capacitacion de personal de la
apaci UAECD
Serie que contiene el conjunto
Registro que contiene la plan de de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTHPR-04 No aplica Registro Base de datos | Informaci6n consolidada delos |- gqp g X | Disco duro/servidor Xis Planes Capacitacion de | <ON €l disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Mapa de Saberes saberes (estudios) de los y ejecucion del plan de
* ek Personal ) Talento Humano Humano_Subgerente
senvidores piblicos de la entidad. capacitacion de personal de la
UAECD
) Serie que contiene el conjunto
Registro con el que se remite la :
Correo electronico evaluacion de impacto a los jefes Plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remision evaluacion e |inmediatos y a los servidores Espafiol X | Disco duro/servidor Pst Planes Capacitacién de | €N € diseflo, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ( fos b y ejecucion del plan de Tecnologia
impacto) que participaron en las jornadas Personal 0 cuenta del funcionario
ticip capacitacion de personal de la
de capcitacion. Sopacie
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN
Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
nstrumento (formulario) | Regist . izal plan de de documentos relacionados
nstiumento (formulario) | Registio con el que se realiza la e con el disefio, implementacion Departamento Administrativo del _— ) ) )
ﬁsaﬂsg DETALENTO GTH-PR-04 No aplica Medicion de Impacto medicion del impacto de las Espariol Disco duro/servidor Himl Planes Capaciiacion de |0 e e D Disponible Senvidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
DASCD actividades de capacitacion. Personal e ecteciér o povsoncl de
UAECD
Registr i ! Inf Serie que contiene el conjunla
eqistro que contiene el Informe: ]
: SO e i s s e | | | |
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica nforme anua i ejecutadas, de acuerdo conel | Espafiol Disco duro/servidor Pt Planes capaciacionde | O e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades Plan Institucional de Personal Lemcitacion de porsonal de la Talento Humano Humano_Subgerente
Capacitacion s
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
S Correo elecrénico Registro con el que se remite el Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ Buzon de correo ) )
o gy DE TALENTO GTHPR-04 No aplica (Remision Informe anual | informe anual del PIC al Espariol Disco duro/servidor Pst Planes Capaciacionde | O e Teenaiogin & Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO PIC) Subgerente de Talento Humano Personal capacitacion de personal de la cuenta del funcionario
UAECD
) Serie que contiene el conjunto
Registro con el que se devuelve i e
Correo electrénico el informe anual del PIC al Plan de " * . uzon de correo
) e con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzon ) )
ﬁﬁaﬂsg DETALENTO GTH-PR-04 No aplica (Remisién Informe anual | Profesional Especializado, para | Espafiol Disco duro/servidor st Planes Capaciiacion de |0 Tormoiagia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
PIC para ajustes, si aplica) |realizar ajustes en caso de ser Personal e eitucit o porsancl de cuenta del funcionario
necesario. ey
) ) Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual se g i
i icios |fealiza el cargue de la solicitud a lan de con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Mesa de Servicios Ca § §
sﬁ;ﬂsg DETALENTO GTH-PR-04 No aplica E.eig"fe‘t";;“:::ig;)sem°'°s Comunicaciones, para la Espafiol Disco duro/servidor _Html Planes Capacitacion de |+ % AT p“; e recnologia 9 Disponible Dosk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
publicacion del Informe Anual de Personal e eitucit o porsancl de
pic UAECD
Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual se plan de de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO Solicitud a Comunicaciones | realiza la solicitud de publicacién ) e con el disefio, implementacion ) _— ’ srH o api s a de Talento H
PR -01-FR- Disco duro/servidor Xis Planes Capacitacion de " Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver o aplica ubgerencia de Talento Humano
HUMANO GTH-PR-04 COM-OLFR-OL | mato) del Informe anual del PIC enfa | =5Pano! isco dui Sapaca ¥ ejecucion del plan de T s oA Subamnte
Intranet capacitacion de personal de la -
UAECD
’ ) ) Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro por mediio del cual se e e
(Remisién documentos | remite al auxiliar adminisirativo el Plande o Gorencia de Tecnologia / Gerente de - ‘Buzon de correo )
GESTION DE TALENTO GTH-PR-04 No aplica capacitaciones y registro de | registro de entrega de Espafiol Cf"e" al Pst Planes Capacitacion de i “; e Tetnooga Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO irega de al los Institucion Personal ¥ ejecucion del pl cuenta del funcionario
entrega ° capacitacion de personal de la
archivo) respecivos. sy
Serie que contiene el conjunto
- Registro en el que el profesional de documentos relacionados Buzon d
Correo electrénico en el que el profesionz Plan de ' * | Gerente de uzon de correo
GESTION DE TALENTO ) 0 electron de seleccion y vinculacién remite Correo pst Planes e ciénde | coN €l disefto, implementacion Gerencia de Tecnologia/ Gerente Disponible e No aplca Subgerencia de Talento Humano
HUMANO GTH-04-IN-01 No aplica (Remisién de listado de | 'y 40 e serviodores a Espafiol Institucional Pst Sapaca ¥ ejecucion del plan de Tecnologia o o
servidores a posesionarse) | o cianarse. capacitacion de personal de la
UAECD
; Serie que contiene el conjunto
Listado de las irsaouhmtd plan de de documentos relacionados Gerencia de
5 van a posesionar, indicando: PG : ) ] ) )
oy PETALENTO GTH-04-IN-01 No aplica L'*‘:‘s’i‘;g:,:z""“"’es a | apelidos, nombres, cargo, Espariol Disco durofservidor P Planes Capacitacién de ;‘;‘iﬁ;ﬁ"gg"g{;ﬁ e tacio Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
post codigo, grado y dependencia, Personal capacitacion de personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
para realizarles la induccion. on
. Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro con el que solicita a los e i o
Remision solicitud de efes de dependencia la Plan de " > y uzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica ¢ 6n material de ! o las Espafiol \ Correo ! Pst Planes Capacitacionde  |°"© "'S,e";" I'"“p'e';‘:"‘a“'”" $:c’:2|°0‘;:e Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
ejecucion del plan
HUMANO apoyo para inducciony | presentaciones de induccion y el nstitucional Personal v é e de"pe,so" adela cuenta del funcionario
de 6 de evaluacion on
Serie que contiene el conjunto
) ’ de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO Presentaciones induccion | RS9 due contiene las Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de ) " ’ s Noan N o Talento Humano
AN GTH-04-IN-01 No aplica {y matoralco apoyo) presentaciones actualziadas Espariol Disco duro/servidor Ppt. Planes Capaciiaciende |00 e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver 0 aplica ubgerencia de Talen
para la induccion Personal Lemaciacion de persondl de la Talento Humano Humano_Subgerente
UAECD
Reqistro con I0s jefes d Serie que contiene el conjunto
g[S pge s e o
i6 6 . con el disefio, implementacion erencia de Tecnologia / Gerente ’ Buzon ) )
Esaﬂsg DETALENTO GTH-04-IN-01 No aplica mf:}:']:’;fngﬂ"‘“'““ presentaciones actualizadas de | Espafiol Ins‘;:;;?\;al Pst Planes Capacitacion de | “90 % R p“; e Tecnoboga Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
pa la induccién y el cuestionario de Personal ¥ anacitacion de personal de la cuenta del funcionario
evaluacion s
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto

Evaluacién inicial que se aplica a olan de de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
GESTION DE TALENTO ) Pre-test nivel conocimiento |los servidores para evaluar el ) ; con el disefio, implementacion Subgerente de Talento _ ) ) )
OMAND GTH-04-IN-01 No aplica fame) e e e e | Espafiol X | Aplicativo Forms Himl Planes gearspaocr::cmn de [ o del plan de Pl Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
realizar Ia induccion. capacitacion de personal de la Tecnologia_Gerente
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Evaluacien final que se aplica a plan de de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica Post-test nivel de los senvidores para evaluar el | o X | Aplicativo Forms Himl Planes Capacitacion de | °7 © disefio. implementacion Subgerente de Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO conocimiento (forms) nivel de conocimiento una vez y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
4 niento u Personal on
ha terminado la induccion capacitacion de personal de la Tecnologia_Gerente
UAECD
) ) Serie que contiene el conjunio
Corteo lecrnico cooina i ofsica con SAF- Pl do de documents refacionados uzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (Coordinaci6n logistica para . o) préctamo de la sala (si es| Espafiol X Correo Pst Planes Capacitacion de | CON & disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Ia induccion y envio de P ) Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
presencial) o para realizar la Personal on cuenta del funcionario
agenda) citacién por medio de teams de personal de la
po UAECD
Registro por medio del cual se Serie que contiene el conjunto
programa la agenda de plan de de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica Registro Calendario induccién paralos nuevos Espafiol X | Disco duro/servidor Pst Planes Capacitacion de | CON € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Aplicativo Teams No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO electrénico senvidores posesionados y y ejecucion del plan de Tecnologia
lores po S Personal 0
expositores (jefes de oficina o capacitacion de personal de la
delegados) UAECD
Serie que contiene el conjunto
Registro que indica horarios y plan de de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica Registro Agenda Induccion |contenidos a presentar durante | Espafiol X |pisco duro/servidor Pt Planes Capacitacion de | °7 © disefio. implementacion Subgerente de Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ntenido y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de
Ia induccion. Personal 0
capacitacion de personal de la Tecnologia_Gerente
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Contol asistencia Informe de asistencia de los prande de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
GESTION DE TALENTO n " servidores a la jornadas de N . con el disefio, implementacion Subgerente de Talento S y . .
VAN GTHOMNOL | GTHOUFROZ  |ahieds o regsio o | meomada el | EsPanol X | Disco duro/servidor Pt Planes Copmataiende | Gl pan do B e e Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
PIC durante la vigencia capacitacién de personal de la Tecnologia_Gerente
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Correo electranico Registro con el que se envia a plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (remision link para los servidores que se encuentran| - ooy X Correo Pst Planes Capacitacion de | SN € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO remisio en induccion el link para que Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
diigenciar el pre-test) n induc Personal 0 cuenta del funcionario
diigencien el pre test capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Registro con el que se enviaa de documentos relacionados
. Correo elecirénico Plan de ] Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (remision link para los servidores que se encuentran| - oy X Correo Pst Planes Capacitacion de | °On © disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO e gy | incucitn effnk para cue Institucional Sanacia y ejecucion del plan de Tecnologia e o
9 po; diligencien el post test capacitacién de personal de la
UAECD
Registro por medio del cual el Serie que contiene el conjunio
Correo electrénico técnico operativo informa al Plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (remision informe de Profesional Especializado sobre | Espafiol x Correo Pst Planes Capacitacion de | °7 & disefio. implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible insttucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (remision i o I Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
los servidores que no asisteron a Personal 0 cuenta del funcionario
oo serviaor capacitacion de personal de la
UAECD
R—— S e
. Correo elecirénico remitido a los servidores que no Plan de ] Buzon de correo
55;12% DETALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (Remisién alerta de asistieron ala jornada de Espafiol X Ins‘;::::n " Pst Planes Capacitacion de °°::c‘u‘1';iﬂgé,' m":: e ntacién $:crﬁgﬁ;aige Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia a induccién) induccién programada, Personal za ; tacion de"pe’son adela 9 cuenta del funcionario
recordando su obligatoriedad. Canacte
Serie que contiene el conjunto
Regisro de Excel Archivo con la informacion de los; plan de de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica Basefrelacion! listado servidores de la unidad citadas | - ¢, X |pisco duro/servidor Xis Planes Capacitacion de |67 € disefio. implementacion Subgerente de Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ) ainduccion y su respectiva y eecucion del plan de Humano/Gerencia de
senvidores induccién Personal 0
wazabilidad capacitacion de personal de la Tecnologia_Gerente
UAECD
) Registro de correo electronico Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico remitido al equipo directivo de la Plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (Remision evaluacion de |, iag hara que diligencien el | Espaiol X Correo Pst Planes Capacitacion de | N © disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO conocimientos para Institucional ¥ ejecucion del plan de Tecnologia
formulario forms de Personal " cuenta del funcionario
directivos) capacitacion de personal de la
conocimientos
ECD
Serie que contiene el conjunto
Registro que contiene la plan de de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
GESTION DE TALENTO Evaluacion de Evaluacion de conocimientos a . . con el disefio, implementacion ‘Subgerente de Talento .
HOMAND GTH-04-IN-01 No aplica conocmiontos (forms) aplcar a1 cquine drectve de g | ESPaNO! X | Aplicativo Forms _Html Planes capaciacion de |10 e e P aroncin o, Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
i Personal 0
Unidad capacitacion de personal de la Tecnologia_Gerente
UAECD
Serie que contiene el conjunio
, de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
Registro Agenda Induccion |Registro que indica horarios y Plan de " °
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica 6n por apresentar durante | Espariol X | pisco duro/servidor Pdf Planes Capacitacion de | N © disefio, implementacién Subgerente de Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO pietinitod s y ejecucion del plan de Humano/Gerencia de

capacitacion de personal de la
UAECD

Tecnologia_Gerente
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Registro por medio del cual se Serie que contiene el conjunto
Registro Calendario programa la agenda de plan de de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO . electronico induccion para los nuevos ) ; con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ - ) )
HUMANO GTH-04-IN-01 No aplica por : : Y Espafiol Disco duro/servidor Pst X Planes gearspaocr::cmn de | Clecuicion del plan de Tecnologia Disponible Aplicativo Teams No aplica Subgerencia de Talento Humano
(jefes de oficina o capacitacion de personal de la
delegados) UAECD
Registro de correo elecironico Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico remitido a los servidores que no Plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (Remisison de nueva asistieron a la jornada de Espafiol Correo Pst X Planes Capacitacionde | CON © disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ( | de nuey asistieron a fa. Institucional ¥ ejecucion del plan de Tecnologia
jornadia de induccion) induccion inicialmente Personal ueion cuenta del funcionario
capacitacion de personal de la
programada s
Registro que contiene la Serie que contiene el conjunto
Archivo Base de Excel | Informacion de los resultados plan de de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica sevidores proceso obtenidos en el pre testy post | oy Disco duro/servidor Xis X Planes Capacitacionde | CON & disefio, implementacién Subgerente de Talento Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO senvidores proce test presentado por servidores ¥ ejecucion del plan de HumanolGerencia de
induccion y graficas ° Personal ueion ‘
de la unidad durante la capacitacion de personal de la Tecnologia_Gerente
induccion, y graficas resumen. UAECD
Registro de correo elecironico Serie que contiene el conjunto
Correo electronico por mediio del cual se solicita a plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (Remisicn solcitud fas entidades oferentes de Espafiol Correo Pst x Planes Capacitacion de | °°7 © disefio. implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Remisi ) cursos de induccion, la Institucional ¥ ejecucion del plan de Tecnologia
inscripcin cursos virtuales) | 4505 g€ nd Personal 3 cuenta del funcionario
inscripcion a éstos, de los capacitacion de personal de la
nuevos servidores UAECD
RS — S oo S
5 Correo electrénico enviado por los nuevos Plan de mentos * . Buzon de correo
oy DETALENTO GTH-04-IN-01 No aplica ision certificados de idores, con llos certii Espariol e st x Planes Capacitacion de °°;‘:c‘u‘:"f;"§él'"“‘;'§'§§""a“"" $:c'ﬁ2ﬁj‘°lge Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
cursos virtuales finalizados) | de los cursos virtuales Personal Y ejecucio ol L aldel 9 cuenta del funcionario
finalizados. capacitacion de personal de la
UAECD
e s s pecmer 8 oo
5 Correo electrénico enviado por los nuevos Plan de mentos * . Buzon de correo
o DETALENTO GTH-04-IN-01 No aplica isi v idores, con llos Espariol e st x Planes Capacitacion de °°;‘:c‘u‘:"f;"§él'"“‘;'§'§§""a“"" $:c'ﬁ2ﬁj‘°lge Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
formato de entrenamiento) |de los cursos virtuales Personal Y ejecucio ol L aldel 9 cuenta del funcionario
finalizados. capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto Subgorente do Talento
Registro con el que se realiza la Plan de de documentos relacionados Humano_Subgerente; Subgerente
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 | GDO-01-01-FR-01 ion del nuevo servidor | Espafiol Disco buro Pt X Planes Capacitacion de | °7 © disefio. implementacion Administrativo y Disponible Aplicativo wee No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ° : Isenvidor ¥ ejecucion del plan de .
al jefe de Ia dependencia Personal 3 Financiero_Subgerente;Gerente de
capacitacion de personal de la e
UAECD g2
Serie que contiene el conjunto
" ﬁ;}ca‘;r:::tt:::u? 5::1:9 s:re e Plan de de documentos relacionados Subgerencia de Talento Humano /
55;1:22 DETALENTO GTH-04-IN-01 | GTH-04-01-FR-01 5:‘;21:2'9"“’ en puesto |, - smitidos al nuevo servidor |  Espariol ",'::2033:" Xis X Planes Capacitacion de ;:‘iu‘:;iﬂgém‘:ﬁ“;:"mﬁ" ﬁ:ﬁ;z"&z:‘:ﬂlﬂi‘" Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
e beonamiento en puesto Personal capacitacion de personal de la Tecnologia_Gerente
ababaj UAECD
Registro de correo electroncio ’
s ¢ Serie que contiene el conjunto
- remitido por los jefes de las ’
Correo electrénico dependencias adjuntando Plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (Remisién de formato de | o6 de evaluacion de Espafiol Correo Pst X Planes Capacitacion de | SN € disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO entrenamiento en puesto ; Institucional ¥ ejecucion del plan de Tecnologia
miento en § entrenamiento en puesto de Personal 0 cuenta del funcionario
de trabajo diligenciado) namien capacitacion de personal de la
trabaio, debidamente
ranejo, UAECD
diligenciado
Registro de correo electroncio Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico "
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica g:r?vr\"aﬁé;e?n{r‘:falx\cifr:: ¢ gj:"?“:;ggo":l ;?‘:2?:"‘;2““’ " | Espariol Correo Pst x Planes f:lan dﬁacwén de :::z‘c::::;:’??":;l'ﬁz:'m" Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible iﬁlﬁ"cgf.;"éffa No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO apl puesto de trabajo, para realizar P Institucional : -apac y ejecucion del plan de Tecnologia PO P
en puesto de trabajo Personal " cuenta del funcionario
ajustes en caso de ser capacitacion de personal de la
diigenciado)
ECD
Serie que contiene el conjunto
Correo electionico Registro de correo electronico plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTIONDETALENTO | 1y g4.v.01 No aplica (Remisicn de documentos |01 & CUal se que se remiten os |- o) Correo Pst x Planes Capacitacion de | <ON €l disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Remis documentos de la induccién para Institucional ¥ ejecucion del plan de Tecnologia
inducciones) > lain Personal 0 cuenta del funcionario
archivo en la Historia Laboral capacitacion de personal de la
UAECD
Regisiro que contiene el Serie que contiene el conjunto
alcance, objetivos, temas
de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO _ |desarrollar, pre-test y post-test a Plande con el disefio, implementacion Gerencia de
OMAND GTH-04-IN-02 No aplica Programa de Reinduccion |aplicar, y la programacion de las | Espafiol Disco duro/servidor Xis x Planes Capacitacion de g Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
actividades por tematicas, Personal Y €l n del pl Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion de personal de la
jormada y responsable de
ECD
realizarlas.
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro de correo electronico plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO CTHOAING2 No apica (Remision programacion de |con el cual se que se remiten los | ¢ o) Correo et M Planes e eacion de | con el disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponile e Nosplca Subgerencia de Telero Husmano
HUMANO las jorn documentos de la induccién para Institucional apacl ¥ ejecucion del plan de Tecnologia
, ! Personal ueion cuenta del funcionario
reinduccion) archivo en la Historia Laboral capacitacion de personal de la
UAECD
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

) ) Serie que contiene el conjunio
Registro que consolida los temas ]
de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO aratar propuestos por los Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de
GTH-04-IN-02 No aplica opuesta de aser Espafiol Disco durofservidor Pt Planes Capacitacién de efo, Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ¢ y ejecucion del plan de
desarrollados en las jormadas de Personal on Talento Humano Humano_Subgerente
e capacitacion de personal de la
- UAECD
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro de correo electronico olan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTONDETALENTO | Griy.04.1n-02 No aplica (Remisicn propuesta de | /omiido &l Subgerente de Espariol Correo Pst Planes Capacitacion de | <ON €l disefio, implementacion Gerencia de Tecnologfa/ Gerente de Disponible institucional de Ia No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO emisior Recursos Humanos la propuesta Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
reinduccion) > Huma Personal 0 cuenta del funcionario
de la Re induccion. capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Correo electrénico Registro de correo electronico plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-02 No aplica (Coordinacin de logistica | con el que se coordina la Espafiol Correo Pst Planes Capacitacionde | COn & disefio, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO para realizar jornada de | logistica para realizar la jormada Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
a realiz fstica pa Personal on cuenta del funcionario
reinduccion) de induccion. capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro de correo elctrénico por olan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) 0 electrénice medio del cual se invita a los Correo ; con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ Buzon ) )
GTH-04-IN-02 No aplica a . v Espafiol € Pst Planes Capacitacién de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO e o remecion que dela Institucional Canaca y ejecucion del plan de Tecnologia e o
participar Reinduccién. ion de personal de la
UAECD
Cuestionario disefiado para Serie que contiene el conjunio
evaluar los conocimientos de los Plan de de documentos relacionados Gerencia de
55;2% DETALENTO GTH-04-IN-02 No aplica Pre-test de evaluacion de | oo\ jiqores de los temas Espafiol Aplicativo Forms Himl Planes Capacitacion de (<07 & dsefio, implementacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
atratar en la Re Personal ¥ ejecucion del pl Talento Humano Humano_Subgerente
[ capacitacion de personal de la
. UAECD
Serie que contiene el conjunio
Registro de correo electrénico a plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) Correo elecrénico los senvidores que partciparn Correo ; con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de - Buzon ) )
HUMANO GTH-04-IN-02 No aplica (Remision pre-test) en las jomadas de Re induccién | E5P2N0! Institucional Pt Planes 52,';“;,,:‘;‘““’" de |} gjecucion del plan de Tecnologia Disponible cug‘::a'"fe'l"":f'nc“‘gn‘:m No aplica Subgerencia de Talento Humano
remitiendo el pre-test capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Resgitro que contiene las Plan de de documentos relacionados Gerencia de
55;2% DETALENTO GTH-04-IN-02 No aplica i i Espafiol Disco durofservidor Ppt Planes Capacitacion de ~|<07  disefio, implementacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
para la induccion Personal ¥ ejecucion del pl Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunio
de documentos relacionados
. Registro de los sevidores que Plan de Gerencia de
55;1223 DETALENTO GTH-04-IN-02 GTH-04-FR-02 :;::I':;:::‘e"“a asisten a la jornada de Re Espariol Disco duro/servidor Pdf Planes Capacitacion de ;:‘;u‘:;i"gém’:ﬁ’::"mé" Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
induccion Personal e b onalde Talento Humano Humano_Subgerente
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Cuestionario disefiado para plan de de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-02 No aplica Post-est de evaluacion de | evaluar los conocimientos de los |- ¢, Aplicativo Forms Huml Planes Capacitacion de |67 & disefio. implementacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO después de realizada y ejecucion del plan de
¢ es Personal " Talento Humano Humano_Subgerente
Ia Re induccién. capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Registro de correo electrénico a plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO Correo electrénico los servidores que participaron Correo con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de
VAN GTH-04-IN-02 No aplica P e Pt | Espanl el Pst Planes Capmataiende | el b de Eivhifiony Disponible tucionaldels No aplica Subgerencia de Talento Humano
remitiendo el post-test capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Registro por medio del cual el de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO Evaluacion Satisfaccion de |servidor que asiste a las Plan de con el disefio, implementacion Gerencia de
GTH-04-IN-02 No aplica alu h stealas | eqpanol Aplicativo Forms Huml Planes Capacitacién de efo. Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades jornadas de Re induccion evalda y ejecucion del plan de
as . " Personal " Talento Humano Humano_Subgerente
las actividades de la reinduccion. capacitacion de personal de la
UAECD
. Serie que contiene el conjunio
Registro en el que esté la
A de documentos relacionados
(SESTION DE TALENTO Registro Base Excel informacion consolidada de la Plan de o o ity mvlomeniagen Gerencia de
MVt GTH-04-IN-02 No aplica 6n de la actividad de Espafiol Disco durofservidor Xis Planes Capacitacion de il Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
6 6n de Personal Y €l n del pl Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion de personal de la
actividades, pre y post-test) ECD
- Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-02 No aplica (Remisién informacion |y oo o gatos tabulada con los | Espaiol Correo Pst Planes Capacitacién de | €N € diseflo, implementacién Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO consolidada actividades de c Institucional y eecucion del plan de Tecnologia
onsolida resultados de la evaluacién de la Personal 0 cuenta del funcionario
reinduccion) la eval capacitacion de personal de la
jornada de reinduccion.
UAECD
Serie que contiene el conjunio
Informes con los resultados de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO . generados con los pre y pos-test Plande con el disefio, implementacion Gerencia de
GTH-04-IN-02 No aplica Informe de Reinduccion Espafiol Disco durofservidor Pt Planes Capacitacion de ero, Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ylas evaluaciones de la actividad y ejecucion del plan de
! Personal " Talento Humano Humano_Subgerente
de reinduccién. capacitacion de personal de la
UAECD
Serie que contiene el conjunto
Correo electranico Registro de correo electronico plan de de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-02 No aplica (Remision Informe de. | Mediante 1a cual se remite el Espafiol Correo Pt Planes Capacitacion de | °C7 & disefio. implementacion Gerencia de Tecnologa / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO emision informe de reinduccién al Institucional y ejecucion del plan de Tecnologia
Reinduccion) Personal 0 cuenta del funcionario
Subgerente de Talento Humano. capacitacion de personal de la
UAECD
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Registro por medio del cual se Serie que contiene el conjunto
realiza el cargue de la solicitud a plande de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO . Registro Mesa de Servicios | Comunicaciones, para la . - con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de " . Mesa de Servicios Ca " "
HOMAND GTH-04-IN-02 No aplica (Tioke de semicic) publcacién on i intranet el Espariol Disco duro/servidor Html X Planes gearspancr::cwcn de | eruicion ool pla de Tecnologa Disponible Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
material expiesto en la jornada capacitacién de personal de la
de reinduccion UAECD
Regisiro por medio del cual se Serie que contiene el conjunto
realiza la solicitud a plande de documentos relacionados Gerenciade
CESTIONDETALENTO | GTH.044N-02 |  COM-0L-FR01L | Soicitud a Comunicaciones | Comunicaciones, para la Espariol Disco duro/servidor Xis x Planes Capacitacien de | °" €l disefio, mplementacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato) publicacién en la intranet del Personal y ejecucion del plan de Talento Humano Humano, Subgerente =
material expuesto en la jornada capacitacion de personal de la _Stbger
de reinduccion UAECD
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Documento por meio del cual con el disefio, implementacion Gerenciade
GESTION DE TALENTO N N se realiza la propuesta para N Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de . . S y . .
VAo GTH-PR-02 No aplica Propuesta de estrategia |t R PRI bR | Espaiiol Disco durofservidor Pt x Planes ot e memntvgs [bieneir o memivos, Tesndogi GersnmSubgerencace Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
bienestar. orientados al bienestar y Subge!
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ' de documentos relacionados
) Correo electrénico Regitro de coneo alectionico con el disefio, implementacién suzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica (Remisién estrategiade | o rocia de identificacion de | Espafiol Correo st x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de : Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
! necesidades al Subgerente de e ¢ cuenta del funcionario
necesidades) [osmvermiate orientados al bienestar y
d mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ’ de documentos relacionados
- Registro de correo electronico mentos )
Correo electrénico e e Sengortme con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica (Remision aprobacion de | 4o oo Huamano apruebala | Espafiol Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO estrategia de identificacion to Huamarno ap Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
2 estrategia de identificacion de e cuenta del funcionario
de necesidades) eorarega de orientados al bienestar y
: mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se de documentos relacionados
realiza el cargue de la solcitud a con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO ) Registro Mesa de Senvicios |Comunicaciones, para la ) Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de ' Mesa de Senvicios Ca ) )
HUMANO GTH-PR-02 No aplica (Ticket de servicio) divulgacion de las actividades | ESPandl Disco duro/servidor Huml X Planes Social ¢ Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
para obtener el diagnéstico de orientados al bienestar y
necesidades. mejora de la calidad de vida
del personal de la enfidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se de documentos relacionados
realiza la solcitud a con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 comor-Fror | Solcitud a Comunicaciones | Comunicaciones, para |a Espafiol Disco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato) divulgacion de las actividades Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
s activid e Talento Humano Humano_Subgerente
para obtener el diagnéstico de orientados al bienestar y
necesidades. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Correo electrénico Registro de correo electronico con el diseflo, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO (Remisicn actividades para | mediante el cual se envian las Correo Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ !
HUMANO GTH-PR-02 No aplica obtener el diagnostico de | actividades para obtener el Espafiol Institucional Pst X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
e clividad y e cuenta del funcionario
I orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Comunicacién remitida a los con el disefio, implementacion ﬁ‘l“?ﬂg;i"';u"b‘;;ﬂ::‘:s”mmme
GESTION DE TALENTO GTHPR02 | GDO-01-01-FR-01 jefes de dependencia, solicitando) - ¢y Disco durofservidor Pt x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Administrativo y Disponible Aplicativo wee No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO diligenciar la encuesta. Social e Incentivos | bienestar e incentivos, §
! ! e Financiero_Subgerente;Gerente de
necesidades de bienestar orientados al bienestar y e S gere!
mejora de la calidad de vida 918
del personal de la entidad.
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Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
con el disefio, implementacion Gerenciade
6 Registro en el que se consignan i Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de i isponib Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 DIE-OL-FR-0L  |Acta de reunion los temas tratados para obtener | Espafiol X | Disco durofservidor P x Planes ot e memmtvgs [biencatr o memivos, Tesndog GereniSubgerendac: Disponible server_ ap b
HUMANO el diagnéstico de necesidades. orientados al bienestar y _Subger
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunio
de documentos relacionados
Registro mediante el cual los con el disefio, implementacion
o Jefes de dependencia responden Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Teomog. GetentelSubgerencia e Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica Encuesta en linea (virtual) | algunas preguntas para la Espafiol X | Aplicativo Forms Himl x Planes ot meontvgs | Wencatar & iaunivos. Tecnologia_Gerento/Subgerenciade po 2
HUMANO identificacion de las necesidades orientados al bienestar y »_Subge
de bienestar mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunio
) de documentos relacionados
Registro de los servidores que con el disefio, implementacion Gerencia de
Control asistencia asisten allas mesas y talleres de Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) . ) ) )
¢ ! ’ Fil SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 GTH-04-FR-02 | actividades (0 registro de | recoleccién de informacién para | Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes ot meontvgs | eneator & iauntvoe. Tecnologa Gerente/Subgerenciade Disponible fleserver_ p g
HUMANO asistencia en Teams) obtener el diagnostico de orientados al bienestar y >_Subgef
necesidades. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Registro que contiene el Serie que contiene el conjunto
diagnéstico de necesidades de o dostmentos relacionados
bienestar construido a partir de con el disefto, implementacion Sorenciado
iagnosti encuesta, indicadores, Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de i isponi i SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 GTHO4FRO2 | ROCUMENO DIRONGSICO A | o g1 cion de riesgo Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes ool At ot Tecroogia Gerenta/Subgerenciace Disponible Fileserver. " Ibg
HUMANO psicosocialiclima organizacional, orientados al bienestar y »_Subge
talleres y mesas de trabajo mejora de la calidad de vida
recomendaciones de Comittés y el personal de Ia entidad.
isticas del proceso.
i jene el conjunto
Propuesta del Programa, que Serie que contiene el
incluye las actividades para las de camertos lcionados
Programa de Bienestar | 1625 de Proteccién y Senvicios plan de Bienestar “’;;‘ ?zi"gg;"&’;ﬁ?:"mm" Gerencia de o Tal
5 ei i i Vida i lan de Bi Y ejecuct i Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica social e incentivos Sociales y Calidad de Vida Espariol X | Disco durofservidor P x Planes Getiale Incantvos | bioneatar & incentios, Tecnologia_Gerente/Subgerencia de isponi 2 p b
HUMANO D o Técnico) Laboral, a partir del diagndstico - Talento Humano Humano_Subgerente
(Bocumen ) |de necesidades, la normatividad orientados al bienestar y
vigente y el presupuesto mejora de la calidad de vida
asignado. del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
scosioan s O X . s
GESTION DE TALENTO Acto Administrativo Plan de Bienestar Social ol X |pisco duro/servidor Pt X Planes an de Bienestar |y ejecuci ] Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO GTHPR-02 | GTHOB-09FROL | ccoiucion) Incentivos (Incluye documento | =P Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Talento Humano Humano, Subgerente
proyectado, revisado y firmado) orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de correo electronico do documentos relacionados
Correo electrénico mediante el cual se envian al con el disefto, implementacion Buson de coreo
(Remisién de acto Subgerente de Talento Humano Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible ietteiona) do n No aplica Subgerencia de Talento Humano
s&msg DETALENTO GTH-PR-02 No aplica inistrat el acto administrati Espafiol x Institucional Pt x Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia o cuenta del funcionario p
programa de bienestar | proyectado, el programa de orientados al bienestar y
propuesto y presentaci6n) | bienestar propuesto y la mejora de la calidad de vida
presentacion del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Presentacion en power point que con el diseflo, implementacion Gerencia de
Presentacion en Power | contiene los elementos los Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) -
i Fil SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GEST'ég DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica Point con Programade | elementos esenciales de la Espariol X | Disco durofservidor Ppt x Planes ol e motmivgs | ieneatar & meantvoe. lig.ﬁfﬂi;iifﬁfﬁﬁffeéﬁ;rﬁ . Disponible ileserver_ ap g
HUMAN Bienestar propuesta del Programa de orientados al bienestar y R
Bienestar. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) Registro de correo electronico do documentos relacionatos
Correo electrénico. mediante el cual se devuelven el con el disefio, implementacion
(Remision devolucion 4010 | acio agminisirativo proyectado Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Buzon de correo de Tal
inistrati " | Correo fan de Bi Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica administraivo proyectado, | ¢/ y-orama de bienestar Espariol X e Pst x Planes e s [t s Teenaioga ispo apl oy
HUMANO programa de bienestar ' nsiitucion: e cuenta del funcionario
ey poasmanion, | roPUeSIO yl preseniacién, orientados al bienestar y
en caso de ajustes) ' |pararealizar ajustes en caso de mejora de la calidad de vida
ser necesarios del personal de la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACI

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACI

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Registroy firma delos Serie que contiene el conjunto
integrantes de la Comisién de o dootmontos relacionados
Personal y del Comité con el disefio, implementacion
0 Control asistenci Institucional de Gestion y Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de i Disponibl Fil SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 GTHO4FROz | SO Sstencia Desempefio que asistieronala | Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes ol Akt oty Tecnologia_Gerente/Subgerencia de isponible fleserver_ o
HUMANO actividades presentacion del diagnastico s b Talento Humano Humano_Subgerente
para la identificacion de mejora de la calidad de vida
necesidades y priorizacién de el personal de Ia entidad.
aciividades.
) Serie que contiene el conjunio
Registro en el que se consigna o dootmentos relacionados
Ia realizacion de la revision de la con ol disefio, mplementacisn
0 Propuesta del Plan de Bienestar Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de vty i Disponibl Fil SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
o gy DE TALENTO GTH-PR-02 DIE-01-FR-01 |Acta de reunion e Incentivos con la Comisién de | Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes oot meontvgs | Wencatar & iaunivos. Tecnologa Gerente/Subgerenciade isponible fleserver_ p
Personal y el Comité orientados al bienestar y alento Human -Subge!
Institucional de Gestion y mejora de a caldad de vida
Desempefio. del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ) de documentos relacionados
Registro por medio del cual se con el disefio, implementacién
. solicita la divulgacion por medio i Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerenf‘aqe by ia de Disponibl Fil r_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTHPR02 | COM-0L-FR-OL |Solicituda de piezas de comunicacién del | Espafiol X | Disco duro/servidor Xis x Planes s Y e & manivon, Tecnologa_ Gerente/Subgerencia isponible fleserver._ l
HUMANO Plan de Bienestar Social orientados al bienestar y Talento Humano Humano_Subgerente
Incentivos y su cronograma mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
. Registro que contienen los con el disefio, implementacion Gerencia de
5 Documentos relacionados ivi lan de Bienestar |y ejecucion del plan de N . sooni . i .
GESTION DE TALENTO i isici soportes de todas las actividades i I Plan de ¥ X Pl Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
-PR- i Ia adquisicion de ° Espariol X | Disco duro/servidor Pt x Planes j ! ) del pa gia_ X
HUMANO GTH-PR-02 No aplica con la adquisici realizadas para los procesos de s Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Talento Humano Humano_Subgerente
bienes y servicios Contraracion, orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro y fitma del proveedor o de documentos relacionados
aliado estratégico y de los oo con el dise,implementacion erencia de
GESTION DE TALENTO Control asistencia participantes que asisten a las ] X |pisco duro/servidor Pt X Planes an de Bienestar |y ejecucion del pian de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO GTH-PR-02 CTHOAFROZ | ividades reuniones o visitas para planear | =P " Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Talento Humano Humano, Subgerente
Ia logistica de las actividades de orientados al bienestar y
bienestar. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Correo electrénico ) ' con el disefio, implementacion Buzon de correo
ision de citaci Registro de correo electronico Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de . Buz )
! ‘ de Talento Humano
GESTION DE TALENTO STHPRO2 No apica (Remision decitacion a | Co0SK0 1 S0Te0 SRTINC | X oo et X Planes Plan de Bienestar | efecucicn del plan & e Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humant
HUMANO reuniones a proveedores o (7% & 40 °° P16 & enn & nsiitucion: e \ cuenta del funcionario
Hladios eatettgions) p . orentados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Ficha en la que se describen los oo do i conel dis'eﬁdo, Ilm‘pler;\emamén Gerencia de
GESTION DE TALENTO Ficha técnica actividades | aspectos relevantes de cada una X | Disco durofservidor Pdf X Planes lan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO GTH-PR-02 GTHOZFROL  |\ectar de las actividades de bienestar | =5Paol sco durofs: E Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Talento Humano Humano. Subgerente
que se tienen planeadas orentados al bienestar y-
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Redisiro por medo del cual se con el disefio, implementacion
realiza el cargue de la solicitud a Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Mesa de Servicios Ca
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica z_?fz‘:‘;:‘::;]gz)semc“’s Comunicaciones, parainvitara | Espafiol X |pisco duro/servidor Himl x Planes ot mentvas |ieneatar & meuivos, Tecnoboga Disponible Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO los servidores a las actividades orientados al bienestar y
de bienestar. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se do documentos relazionados
realiza la solicitud a con el disefio, implementacion
6 Comunicaciones para la i Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de g b de Disponibl Fil SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 COM-01-FR-01  [Solicitud a Comunicaciones |publicacion de la invitacion a los | Espariol X |pisco duro/servidor Xis x Planes ot memtvas | ieneatar & imeunivos, Tecnologia_Gerente/Subgerencia isponible ileserver_ P
HUMANO servidores, asi como el link para s b Talento Humano Humano_Subgerente
que se inscriban en los cursos mejora de a caldad de vida
de bienestar programados el personal de Ia entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DI

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ val

£ INFORMACION (Nombre y cargo del |
9/05/2023

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
con el disefio, implementacion Gerenciade
GESTION DE TALENTO . Registro Formulario de | Formulario que diligencia los ) Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) _ ) ) )
HUMANO GTH-PR-02 No aplica inscripcion virtu servidores a través de Forms Espafiol X Aplicativo Forms. .Html X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
- Talento Humano Humano_Subgerente
orientados al bienestar y .
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Comunicacién por la cual se con el disefio, implementacion Gerenciade
GESTION DE TALENTO . Invitacién actividad realiza la invitacion a los ) Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) _ ) ) )
HUMANO GTH-PR-02 No aplica Bienestar servidores para que participen Espafiol X Disco duro/servidor .Pdf, .Jpg X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, 1:;0l:)0?-:3;‘(:i:r:gr§::geéir:’clarteif‘[e Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
en las actividades de bienestar orientados al bienestar y _Stbger
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
) ; Registro que contiene el listado con el disefio, implementacion
Registro Archivo Excel ! ’ " Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica listado funcionari de los servidores que Espafiol X | pisco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ad ° e las de Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
actividades bienestar. ; e Talento Humano Humano_Subgerente
bienestar orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ) de documentos relacionados
Correo electrénico Z':r?':l"c‘l’u‘e"’sgﬁfn“’uﬂfc‘a":’l'z’ con el disefio, implementacion suzon de correo
GESTION DE TALENTO ) ision de h Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buzon ) )
OMANG GTH-PR-02 No aplica o 10 camplimiento de vidores que no pueden Espariol x Insttucional st x Planes Godial o meontiuss | biemestar & meenthnos enolagia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
o participar de la actividad de ° « cuenta del funcionario
requisitos) Dot oxth stancion orientados al bienestar y
- mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ) de documentos relacionados
) Correo electrénico Z':r?';:;’::e‘:;’zglfc':;‘;’""“ con el disefio, implementacién suzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica (Remisién de solicitud de | o o ior o aliado estralégico la |  Espaiiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO reprogramacion o 2 ! Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
reprogramacién o cancelacion de . cuenta del funcionario
cancelaciond e actvidad) || P 910 CoCE orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de Ia entidad.
Registro de correo electrénico Serie que contiene el conjunto
con el que se informa a los de documentos relacionados
Correo electrénico senvidores inscritos en la con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisi6n de informacién | actividad que ésta se Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buzon ) )
HUMANO GTH-PR-02 No aplica sobre reprogramacion o | reprograma o se cancelay que | =oP2no! X Institucional Pst X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible cug‘::a"‘éce'l"fla'ncﬁ'gn':m No aplica Subgerencia de Talento Humano
cancelacion de actividad)  |se les informaré de la nueva orientados al bienestar y
fecha (en caso de ser mejora de la calidad de vida
reprogramada) del personal de Ia entidad.
Registro de correo electronico Serie que contiene el conjunio
- 0. de documentos relacionados
Correo electrénico con el que se solicita al ' *
(Remision de solicituda | Componente de de Seguridad y con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica SST de revisar Salud en el trabajo, Ia revision de| Espariol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de revi enell L re Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
o o e cuenta del funcionario
X - > > restt orientados al bienestar y
restricciones médicas) | médicas de los inscritos a las ° )
o oo mejora de la calidad de vida
: del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) de documentos relacionados
Registro de correo electrénico ' >
Correo electronico con que se informa al servidor con el diseflo, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR02 No aplica (Remision de comunicacion | que no resulta apto para Espafiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . " o Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
de exclusion de la actividad) | participar en las actividades de h cuenta del funcionario
[ihielon orientados al bienestar y
- mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
. Registro de correo electronico de documentos relacionados
Correo electrénico " >
(oo do con que se informa a los con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica i ae |Sevidoresaptos,las Espafiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO asequir para Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
desarrollo de las | s A cuenta del funcionario
condinles) asisir a las actividades de orientados al bienestar y
bienestar mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Correo electronico Registro de correo elecironico con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica (Remision de confirmacién | Meciante el cual se confirma.con| g gy Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ° el proveedor, la logistica de las Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
aspectos logisticos) pro e . cuenta del funcionario
actividades orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Registro de correo electrénico j:z;"\:’ﬁ;g{';‘::‘;i;m‘g‘“
Correo electrénico con &T;r?rl\‘:;aen’sg:;;; de los. con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO N o ' Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologfa / Gerente de A ouzon ¢ " .
HUMANO GTH-PR-02 No aplica reporte actividades par_ugu_aames, E! Iug_ar. la fecha Espafiol Institucional .Pst X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
extramurales de inicio y terminacion y el arinados A bieneetary cuenta del funcionario
:“'a"ﬁ:ceié': :c;';';’a" de mejora de Ia calidad de vida
apaci del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunla
de documentos relacionados
o Registro por medio del cual se con el disefio, implementacion
5 Control asistencia ° ! : " Gerencia de
oy DETALENTO GTH-PR-02 GTH-04-FR-02 | actividades (o registro de ;ﬂf\j&";ﬁg :Jg’;‘sal'; t'::a N Espariol Disco durofservidor P, Xis x Planes gg:a‘f‘: Blonestar. {);’::;‘a‘f;‘ i‘:“’;'e‘:me Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) actividad de bienestar orientados al bienestar y Talento Humano Humano_Subgerente
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
) . con el disefio, implementacion
Registro fotografico del ’ eno. Gerencia de
sﬁ;ﬂsg DETALENTO GTH-PR-02 No aplica Registro fotogréfico desarrollo de la actividad de Espafiol Disco duro/servidor Jpg X Planes 2:1’::2 ?::fm;s ‘é;f:;g‘r": ;ec'e':::\"‘o':e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
bienestar e : Talento Humano Humano_Subgerente
orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro excel Base de | ReGSIT0 aue contiene a reacion con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica datos registro relacion de los servidores que Espafiol Disco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO e e participaron en las actividades de Social e Incentivos | bienestar e incentivos, o e e
bienestar orientados al bienestar y »_Subge
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ) de documentos relacionados
Registro de encuesta virtual que ol diseho, mplomentacién
SESTION DE TALENTO Registro Formularioen | se remite a los servidores que Plan de Bienestar |+ ooty ot Gerencia de
AN GTH-PR-02 No aplica linea evaluacion de asisten a las actividades para |  Espafiol Aplicativo Forms Himl X Planes Plaliabiboill Attt i Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia actividad (virtual) |para conocer la razén de su no orinaibs al baeatary Talento Humano Humano_Subgerente
participacion mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de encuesta virtual que de documentos relacionados
Registro Formularioen | f_’emi‘e e qu‘; con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica linea evaluacion de asisten a las actividades para Espafiol Aplicativo Forms Html X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO satisfaccion actividad ades p Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
! para conocer la satisfaccion de e Talento Humano Humano_Subgerente
(virtual) [ orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro que contiene la de documentos relacionados
|n?3fmaci%n detallada de las. con el diseflo, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica Informe de evaluacion de | 2 ciones que emitieron los | Espafiol Disco duro/servidor Pt X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO las actividades de bienestar . e Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
senvidores que asistieron a la aritados 4 bieneetary Talento Humano Humano_Subgerente
capacitacion mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro por medio del cual se con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO ) Registro Mesa de Senvicios |carga la solcitud para divulgar Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Mesa de Servicios Ca )
HUMANO GTH-PR-02 No aplica (Ticket de servicio) el registro fotografico de las Espafiol Disco duro/servidor Huml X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
actividades desarrolladas orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
Registro de solicitud a de documentos relacionados
Comunicaciones para con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 COM-01-FR-01  [Solicitud a Comunicaciones | publiucacion del registro Espafiol X |Disco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ca ! Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
fotografico de las actvidades e . Talento Humano Humano_Subgerente
e oo orientados al bienestar y
- mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
) : Serie que contiene el conjunto
Registro que contiene el Informe /
" de documentos relacionados
anual de las actividades de mentos o
bienestar realizadas, nimero de con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica Informe anual Plan de participantes, analisis de Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Bienestar ricipar ) Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
asistencia por dependencia y e . Talento Humano Humano_Subgerente
; Por depe orientados al bienestar y
nivel de satisfaccion de cada ° ;
e mejora de la calidad de vida
- del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro con el que se presenta de documentos relacionados
en forma resumida los alcances con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica Presentacion Power Point |Y,desarrollo del Plan de Espafiol X | pisco duro/servidor Ppt X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Bienestar Social  Incentivos de Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
> Ince e Talento Humano Humano_Subgerente
Ia Unidad a la Comision de orientados al bienestar y
Personal. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro por mediio del cual se con el disefio, implementacion Geroncia de Tecndlogla / Gerents da
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica Registro Mesa de Servicios | carga la solicitud de publicacion| gy X | pisco duro/servidor _Html X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) del Informe anual en la intranet Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Desk manager
" e Humano_Subgerente
de la Unidad orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro por medio del cual se con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO - .. |solicita a Comunicaciones la . Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) : o ' ) )
OMANG GTH-PR-02 COM-01FRO1 | Soliitud a Comunicaciones | 0% 2 CORNEREe B | Epatiol X | Disco durofservidor Xis x Planes oot o montings | Liomastar o meentonos I;cer::f?_:z?niifr:j/n?::ge;r:}cuarﬁw Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
la intranet de la Unidad orientados al bienestar y _Subger
mejora de la calidad de vida
del personal de Ia entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Correo electronico Registro de correo elecironico con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-02 No aplica (Remision de documentos |07 € Cual se que se remiten los | ooy X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " documentos de bienestar para Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
de bienestar) ! e cuenta del funcionario
archivo orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Términos de referencia | Registro que contiene la con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO 02- 1N " proyectos equipos de metodologia para la inscripcion, N Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de N N N N N
OMANG GTH-02-IN-01 No aplica ot (Baeme formulacion y evaluacion te los | ESaol X | Disco durofservidor P x Planes ool o maontiugs | Himestar o meentonos I;cer::g:'g_::’_nii:r::/nf::ge;eur:}cuar::w Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
metodologico) proyectos de trabajo orientados al bienestar y _Subger
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Cireular convocatoria Registro por medio del cual se con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO | Gryy6.1N-01 | GDO-01-01-FR-02 | (incluye proyeccion, convoca a los servidores para |- g oy X | Disco duro/servidor Pt x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Lye pro que postulen los proyectos a ser Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
revision y firma) h Talento Humano Humano_Subgerente
desarrollados orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro por mediio del cual con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1 07 01 COM-01-FR-01 [Solicitud a C sesolicita la publicacion de 2| gy X |Disco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO parala Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
! . Talento Humano Humano_Subgerente
de equipos de trabajo) orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
) ) de documentos relacionados
Registro por mediio del cual se mentos o
carga la solicitud de  publicacion con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica Mesa de Servicios (Ticket | 4o 15 convocatoria para la Espafiol X | pisco duro/servidor _Html X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de servicio) v, ; Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Desk manager
postulacién de equipos de e . Humano_Subgerente
eba) orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el CBﬂiuI’!ID
de documentos relacionados
) . |Registro por medio del cual se con el disefio, implementacion
. Formulario de Presentaci6n | <9 ; Gerencia de
CESTIONDETALENTO |GTH.02N-01 | GTH-02-0L-FR-0L |Proyectos Equiposde | /el a propuesta de Espariol X | Disco duro/servidor Pt x Planes Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Trabajo (Formato) proyectos presentados por los Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Talonto Humant Humano, Subgerente -
2l servidores orientados al bienestar y _Stbger
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
’ Registro de correo electronico de documentos relacionados
g’;ﬁi"sii':jf;fglud g |con el cual se devuelve con el disefio, implementacion suzon de correo
GESTION DE TALENTO ) .| formato de presentacién de Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buzon ) )
OMANG GTH-04-IN-01 No aplica gzl formto de p‘:ieﬂ;aeclén oroyectos enuipes de trabejo, n | ESPAR0! x Insttucional st x Planes Godial o meontiuss | biemastar & meenthnos enolagia Disponible cu:ns:am;celmdnc(\j: nIZr o No aplica Subgerencia de Talento Humano
o ﬂf .°’°)"e°‘°5 equip caso de ser necesario realizar orientados al bienestar y
&l ajustes. mejora de la calidad de vida
del personal de Ia entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de correo elecironico de documentos relacionados
Correo electronico con el cual se devuelve el con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-04-IN-01 No aplica (Remisién aceptacion o | 0fMato de presentacién de Espafiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologa / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO proyectos equipos de rabajo, en Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
rechazo) © traba) e cuenta del funcionario
caso de ser necesario realizar orientados al bienestar y
ajustes. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Registro de correo electronico Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico con el cual se remiten los de documentos relacionados
(Remisién proyectos proyectos inscritos a la Oficina con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) inscritos a la Oficina Asesora de Planeacion y Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buzon ) )
HUMANO GTH-04-IN-01 No aplica Asesora de Planeaciony | Aseguramiento de Procesos Espafiol X Institucional Pst X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible cug‘::a"‘éce'l"fla'ncﬁ'gn':m No aplica Subgerencia de Talento Humano
Aseguramiento de para la revision de la orientados al bienestar y
Procesos) metodologia de la formulacién de mejora de la calidad de vida
proyectos. del personal de Ia entidad.
Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico Registro de correo electronico :::‘e’f::::;;"fn:;';ﬂ‘::‘mn
5 (Remisi6n de aceptacién o |con el cual la OAPAP remite a la " : ; Buzon de correo
oy PETALENTO | g1i1.00.m.01 No aplica de recomendaciones de | STH la acpetacion y las Espariol x e st x Planes ';fc’:a?‘; Blonestar. ‘l;i:’::;:‘f;‘ I‘:"Z'eﬂzco‘f $:c’f‘gﬁ)‘alge Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
ajuste alos proyectos ala | recomendaciones a que haya oremmacos al benestary 9 cuenta del funcionario
STH) lugar a los proyectos inscritos. reora i Il de s
del personal de Ia entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de correo electronico de documentos relacionados
) g’e’:::’si;e‘d?::;:‘w om0 |con ®l cualla STH remite a los con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica de recomendaciones de | lderes de los equipas a Espariol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO acpetacion y las Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
ajuste alos proyectos a cuenta del funcionario
Horos co o eanosy | recomendaciones a que haya orientados al bienestar y
lugar a los proyectos inscritos. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
) con el disefio, implementacion
Formulacién Proyectos | Registro por medio del cual se eno. Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 | GTH-02-01-FR-02 | Equipos de Trabajo realiza la formulacién del Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (formato) royecto equipos de trabajo. Social e Incentivos | bienestar & incentivs, Talento Humano Humano_Subgerente
proyecto equip g orientados al bienestar y —-Subge
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro que contiene la (il >
c proyectos 6n de las and e, M ementacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |Gy 6 101 | GTH-02-01-FR-03 | equipos de trabajo dentro de un calendario Espariol X |Disco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ‘ Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
(formato) establecido, con objetivos, metas . Talento Humano Humano_Subgerente
roductos establecidos. orientados al bienestar y
yp g mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
) Registro de correo electronico con el disefio, implementacion
5 Correo electrénico ) ; Buzon de correo
GESTIONDETALENTO |1y, 09 1n-01 No aplica (Remisin formulacion de | PO" Medio del cual se la STH Espafiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO eton 2 OAPAD) remite la formulacién de los Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia o
proys proyectos ala OAPAP. orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de correo elecironico de documentos relacionados
Correo electrénico por medio del cual se presentan con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DETALENTO [ o o0 No aplca (Remision nformes de informes pericdicos sobrealos | ¢ o) M Correo - M Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Pihatiod No aplca Subgerencia de Talento Humano
HUMANO wance de acuerdo a proyectos de acuerdo con los Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia o oo
cronograma) términos de referencia y el orientados al bienestar y
cronograma. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ’ de documentos relacionados
Registro de correo elecironico mentos *
Correo electronico por medio del cual se realiza § con el disefio, implementacion ) Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica isi6 imiento de imiento a los proyectos de |  Espaiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ) Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
acuerdo a cronograma) | acuerdo con los términos de orintabs al banestary cuenta del funcionario
referencia y el cronograma. ot i I et do vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de docu.memos relaclonadqs Subgerenle de Talento
cacit diodel con el disefio, implementacion st
GESTION DE TALENTO Comunicacién por medio d ela y Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Humano_Subgerente; Subgerente . . . §
OMANG GTH-02IN-01 | GDO-01-01-FR-01 |Memorando cual se designa al equipo Espariol X | Disco durofservidor P x Planes il At Administrativo y Disponible Aplicativo wee No aplica Subgerencia de Talento Humano
evaluador de los proyectos. orientados al bienesta; y Financiero_Subgerente;Gerente de
mejora de la calidad de vida Tecnologia_Gerente
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Correo electrénico Registro de correo elecironico con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DETALENTO [ o o0 No aplca (Remision documentacién | por medio delcual se remite toda| ¢ ) M Correo - M Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Piihatviod No aplca Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de los poryectos al equipo  |Ia documentacion de los equipos Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia oo
evaluador) de trabajo al equipo evaluador orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Correo electronico de documentos relacionados
(Remision atacion y Registro de correo elecironico con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica coordinacién de logistica | PO" Medio del cual se coordinala| gy X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ° logistica para la sustentacion Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
para la sustentacion de los |29 e cuenta del funcionario
yoctot) piiblica de los proyectos. orientados al bienestar y
pr mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se de documentos relacionados
relagcimazo y firman los con el disefio, implementacion Gerencia de
CESTIONDETALENTO |Gy 0001 | GTHOsFROz | SN0l asistencia Servidores que asisten ala Espariol X | Disco duro/servidor Pt x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades y Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
sustentaciond e los proyectos © Talento Humano Humano_Subgerente
Savinos do tabaio orientados al bienestar y
quipos g mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro que contiene la con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica Informe de evaluacién evaluacion de los proyectos Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO proyectos sustentados, con base en la Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
> Talento Humano Humano_Subgerente
al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro por medio del cual se (il >
solicita la divulgacien de los and e, M ementacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |Gy 65101 | COM-01-FR-01 | Solcitud a Comunicaciones | resultados de la evaluacion de | Espafiol X | Disco duro/servidor Xis x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO a Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
los proyectos de trabajo en los . Talento Humano Humano_Subgerente
° orientados al bienestar y
medios de comunicacion interna.
mejora de la calidad de vida
del personal de Ia entidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN
Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/202:

GESTION DE TALENTO

GTH-02-IN-01

No aplica

Registro Mesa de Servicios

Registro por medio del cual se
carga la solicitud de la
divulgacién de los resultados de

Espafiol

X | Disco duro/servidor

.Html X Planes

Plan de Bienestar

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
con el disefio, implementacién
y ejecucion del plan de

Gerencia de Tecnologia / Gerente de
Tecnologia/subgerencia de talento

Disponible

Mesa de Servicios Ca

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

de no cumplir requisitos de

que se postula, de no

de requisitos.

orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.

cuenta del funcionario

HUMANO (Ticket de servicio) Ia evaluacién de los proyectos de Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Desk manager
trabajo en los medios de orientados al bienestar y Humano_Subgerente
comunicacién interna. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual se de documentos relacionados
solicita el disefio de la mencion con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy 09 01 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | 12 100" Parareconccer alos | ¢y X |Disco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO senvidores pblicos con Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
o _ e . Talento Humano Humano_Subgerente
evaluacin de desempefio en orientados al bienestar y
sobresaliente. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se de documentos relacionados
carga la solicitud de disefio de la con el disefio, implementacion .
. ) - " : " Gerencia de Tecnologia / Gerente de -
GESTION DE TALENTO oI ) Registro Mesa de Senvicios |mencién de honor para . Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de , ! o Mesa de Senvicios Ca ) )
OMANG GTH-02-IN-01 No aplica (Tiket de Sorvicn) oot o s Espariol X | Disco durofservidor Himl x Planes Godial o meontiuss | biemestar & meenthnos Licﬂ:::‘ofug/:;gbge;‘n:m de talento Disponible Bosk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
piiblicos con evaluacion de orientados al bienestar y -
desempefio en sobresaliente. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Documento en donde se certfica. Serie Documental que
) el reconocimiento a cada uno de contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |y, 05 101 No aplica Certificados los servidores publicos de la Espariol X | Disco durofservidor P x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO reconocimientos Unidad que obtuvieron vinculacion y trayectoria o e arente
evaluacion de desempefio laboral de un funcionario o Subger
sobresaliente persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ’ de documentos relacionados
Registro de correo elecironico mentos *
Correo electronico por medio del cual se remite el con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica ision certifi a ificado d imientoa | Espafiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " " Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
senvidores) cada uno de los servidores e cuenta del funcionario
o orientados al bienestar y
P mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro de correo electrénico con el disefio, implementacion
5 Correo electrénico " : ; Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) ) con el cual se que se remiten los Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buzon ) )
HUMANO GTH-PR-02 No aplica :‘T:«’;::f?agggd"s 2 | certficados para que sean Espafiol X Institucional Pst X Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible cug‘::a"‘éce'l"fla'ncﬁ'gn':m No aplica Subgerencia de Talento Humano
archivados en historias laborales orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro que contiene el listado con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) Listado de servidores que | de servidores pablicos con ) Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) ’ ’ ) )
OMANG GTH-02-IN-01 No aplica cumplen reoiiton Ceiencon cobrosaonoena | Espafil X | Disco durofservidor Xis x Planes ool o maontiugs | iemastar o meentonos Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
. - Talento Humano Humano_Subgerente
evaluacin de desempefio. orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie Documental que
) contiene toda la informacion
’ Certificado de antecedentes de Gerencia de Tecnologia / Gerente de )
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 | No aplica Certificados de la Procuradurfa General de la | Espafiol X | Disco duro/servidor Pt X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Aplicativo Antecedentes No aplica Subgerencia de Recursos
HUMANO antecedentes PGN vinculacién y trayectoria Disciplinarios PGN Humanos
Nacion Humano_Subgerente
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda la informacion
Certificados de Gerencia de Aplicativos
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 | No aplica Personeria | Certificado de antecedentes de | g 5 X | pisco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible antecedentes No aplica Subgerencia de Recursos
HUMANO la de Bogotd vinculacion y trayectoria Humanos
Bogota Talento Humano Humano_Subgerente disciplinarios personeria
Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
. de documentos relacionados
. Registro de correo electronico " >
Correo electrénico o o el Gl 56 comniea con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisi6n novedad en caso ! . Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buzon < ) )
OMAND GTH-02-IN-01 No aplica la novedad al servidor piblico | Espariol X Inatnciomal st X Planes ot memtvas | ieneatar & imeunivos, etmolagia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunla
Correo electrénico ) ) de documentos relacionados
(Remisién de informacién g;g::;i:e o ;’Leiﬂgﬂfnl la con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTIONDETALENTO |1y, 09 1n-01 No aplica para coordinar la logistica |0 ¢ctica para la seleccion de Espafiol Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucién del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO para la seleccién de " . P Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
‘ c mejores servidores piblicos de e cuenta del funcionario
mejores servidores e i, orientados al bienestar y
publicos) mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se de documentos relacionados
g nedio con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO solicita la publicacion de [a Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de
ovAND GTH-02-IN-01 | COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones |informacién para la seleccién de | Espafiol Disco duro/servidor Xis x Planes fsiiradironalill L Ao Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
mejores servidores de carrera e : Talento Humano Humano_Subgerente
e e orientados al bienestar y -
- mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual se de documentos relacionados
carga la solicitud de la con el disefio, implementacion Geroncia de Tecndlogla / Gerents da
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica Registro Mesa de Servicios | publicacion de la informacion Espafiol Disco duro/servidor _Html X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) para la seleccion de mejores Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Desk manager
: e Humano_Subgerente
senvidores de carrera orientados al bienestar y
administrativa. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Correo electronico Registro de correo electronico de documentos relacionados
(Remision agenda parala | por medio del cual se agenda la con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO iy " genda para la | por me | se agenda la Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buzon ¢ § §
GTH-02-IN-01 No aplica reunion para la realizacion | reunion para realziar la seleccién |  Espafiol -orre st X Planes " del pla Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 8l ! " ° Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
de la seleccion de mejores | de mejores servidores de carrera e cuenta del funcionario
senvidores publicos) administrativa. orientados al bienestar y
P - mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Documento en excel Registro por mediio del cual se con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica (herramienta para la realiza la seleccion aleatoriade | oo ony Correo Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO m 2 los mejores servidores de Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
seleccion de servidores) servidoy e Talento Humano Humano_Subgerente
carrera administrativa. orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del cual se :::‘e’f::::;;"fn:;m‘;mn
5 Control asistencia relacionan y firman los " : ; Buzon de correo
oy PETALENTO | g1i1.00.m.01 GTH-04-FR-02 |actividades (o registrode | servidores que asisten a la Espariol Disco durofservidor P x Planes ';fc’:a?‘; Blonestar. ‘l;i:’::;:‘f;‘ I‘:"Z'eﬂzco‘f $:c’f‘gﬁ)‘alge Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) seleccion de mejores servidores oremmacos al benestary 9 cuenta del funcionario
de carrera administrativa. mejora de la calidad de vida
del personal de Ia entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Solcitud certficado de | REGISIT0 por medio del cual se con el disefio, implementacion Subgerencia de Talento Humano /
GESTIONDETALENTO |y 05 1N.01 | GDO-01-01-FR-01 |disponibildad presupuestal | 3112 €l certficado de Espafiol Disco durofservidor Pt x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Subgerente de Talento Disponible Aplicativo wee No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO disponibilidad presupuestal para Social e Incentivos | bienestar e incentivos, HumanolGerencia de
(Memorando) ad pre 2 e
cubii los incentivos pecuniarios. orientados al bienestar y Tecnologia_Gerente
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Acto administrativo mejores | Resolucion mediante la cual se con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH02-IN-01 | GTH-08-09-FR-01 | S0uiPos rabajo y mejores | designa a los mejores equipos | pooqy Disco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO senvidores publicos (Incluye |de trabajo y mejores servidores Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
p ° Talento Humano Humano_Subgerente
proyecto, revision y firma) | publicos orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Comunicacién dirigida alos Serie que contiene el conjunto
integrantes de los equipos de documentos relacionados subgerente de Talento
ganadores y los servidores con el disefio, implementacion Hinme, Subamante, Subgerente
GESTIONDETALENTO |Gryy.60.1N.01 | GDO-01-01-FR-01 | Memorando publicos seleccionados, Espariol Disco durofservidor Pt x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Administrativo y Disponible Aplcativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO informando el lugar ocupado Social e Incentivos | bienestar e incentivos, .
f ; e Financiero_Subgerente;Gerente de
(proyectos euipos de trabajo), 0 orientados al bienestar y
clos € " ° ) Tecnologia_Gerente
Ia designacién como mejor mejora de la calidad de vida
serviudor. del personal de la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual se de documentos relacionados
carga la solicitud de divulgacien con el disefio, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerento da
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica Mesa de Servicios (Ticket | de los resultados en los medios | g X | pisco duro/servidor _Html X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de servicio) de comunicacion interna con Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Desk manager
b ’ e . Humano_Subgerente
base en la seleccion de mejores orientados al bienestar y
sevidores por nivel jeréquico. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual se de documentos relacionados
realiza la solicitud de divulgacion con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy 09 01 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | 42 105 resultados en los medios | ¢, X |Disco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del pian de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de comunicacion interna con Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
b ’ e . Talento Humano Humano_Subgerente
base en la seleccion de mejores orientados al bienestar y
servidores por nivel jerdquico. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ; de documentos relacionados
Registro con el que se informa a mentos *
Oficio ER y Documentos | la STH el incentivo no pecuniario con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO ) Ry Do | el incer ) Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— . ) )
AN GTH-02-IN-01 No aplica soporte incentivos no seleccionado junto con los Espariol X | Disco durofservidor P x Planes ot meontvgs | eneator & iaantvoe. otmOafaSAR. Oy Sulgeronts Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
soporte para el e
o orientados al bienestar y
pago. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro de los integrantes de con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO Control asistencia los equipos de trabajo y mejores . Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) : o ' ) )
OMANG GTH-02-IN-01 OTHO4FR02 | SO0 comitores que aaiston ol evontg | ESPa0l X Disco duro/servidor P x Planes Godial o maontiuss | biemestar & meentinos ligﬁfﬂﬁaﬁfﬂfﬁﬁfgeﬁf'iﬁ . Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
piblico de reconocimiento orientados al bienestar y Subge!
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Comunicacién y soportes, de documentos relacionados
mediante la cual se informa a la con el disefio, implementacion Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO SAF la relacion de los Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Humano_Subgerente; Subgerente
GTH-02-IN-01 | GDO-01-01-FR-01 y soportes . ¢ Espariol X | Disco durofservidor P X Planes " « Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO que tienen derecho al Social e Incentivos | bienestar e incentivos, .
servide en e Financiero_Subgerente;Gerente de
incentivo no pecuniario, con el orientados al bienestar y e
find e realizar el pago. mejora de la calidad de vida gl
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
; . ’ ) con el disefio, implementacion
Archivo excel (seguimiento | Archivo mediante el cual se ’ eno. Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica y control ala ejecucion realiza el seguimiento y control a | Espariol X |pisco duro/servidor Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO izacl s Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
presupuestal) Ia ejecucion presupuestal e Talento Humano Humano_Subgerente
orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro de correo electronico con el disefio, implementacion
5 Correo electrénico ! " : ; Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-02-IN-01 No aplica (Remisién aseguimientoa | PO Medio del cual se envia el Espariol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO | Seguimiento a a ejecucion Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
Ia ejecucion presupuestal) cuenta del funcionario
presupuestal.. orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ) de documentos relacionados
?:;:‘ll: :;:;:ri:‘:dd I:etl cualse con el diseflo, implementacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Mesa de Servicios (Ticket | 1 102cién del modelo de Espafiol X | Disco durosservidor Html X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de senvicio) . Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Desk manager
teletrabajo a través de los h Humano_Subgerente
medios de comunicacion interna. orientados al bienestar y
- mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro por medio del se realiza de documentos relacionados
egistro por medio del se con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO a solicitud de la divulgacion del Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de
GTH-PR-03 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | modelo de teletrabajo a través de | Espafiol X | Disco durofservidor Xis X Planes " < Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " P Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
los medios de comunicacion e A henostar y Talento Humano Humano_Subgerente
interna. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIO

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie Documental que
- ) contiene toda Ia informacion
. - - Registro firmado por el servidor
GESTION DE TALENTO . Oficio ER de solicitud de " . que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de " . - " "
OMANG GTH-PR-03 No aplica cketratiafo por medio del cual se postulaa | Espafiol X |Disco durolsenvidor P x Historias laborales | Sin establecer neiagiony sepectoria eenalogia/SAF O Subgerents Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
la modalidad de teletrabajo ctoria -
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electronico Registro de correo elecironico contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica (Remision oficio de por medio del cual se remite la. | ooy X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO e ¢ solicitud para teletrabaiar, para Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia
solcitud para radicar) ‘ cloria cuenta del funcionario
ser radicada. Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro con el que se realiza la con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO ) e _|asignacién de la solicitud al ) Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— - ) ) )
AN GTH-PR-03 No aplica Soliciud asignada en cordis| 2S00 0 B SR Espariol X | Disco durofservidor P X Planes ot meontvgs | eneatr & iauntvos. otmOafaSAR. Oy Sulgeronts Disponible Aplicativo Cordis No aplica Subgerencia de Talento Humano
bienestar orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Relacién de los servidores con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) Listado de inscritos por | postulados a la modalidad de Disco Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) : o ' ) )
OMANG GTH-PR-03 No aplica depondancia eictrabeloy clsifoades por Espariol X | Duroeemidor Xis x Planes Godial o maontiuss | biemestar & meentinos Iicﬁ.ffﬂiﬁf.fﬂfﬁa“fgeéﬂ°'arﬁ . Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
dependencia orientados al bienestar y _Stibger
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro de correo electroncio contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica (Remision devolucion por medio del cual se devuelve la| - ooy X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO solicitud, para realizar Solicitud para relializar los Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia oo
ajustes) ajustes correspondientes. Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Correo electrénico Registro de correo electroncio con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisién devolucion por mediio del cual se dremite el Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buz )
HUMANO GTH-PR-03 No aplica solicitud, istado de inscritos | listado de inscritos a teletrabajo | =Pl x Institucional Pt x Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible cug‘::‘écema'"c"‘;::m No aplica Subgerencia de Talento Humano
a teletrabajo) alos jefes de cada dependencia. orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Archivo en el que establecen los con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Matriz de evaluacion de |criterios a tener en cuenta para | - oo X Disco Xis X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO candidatos a teletrabajo | aprobar 0 no la postulacion del Durolservidor Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
Talento Humano Humano_Subgerente
servidor a teletrabajar orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de correo electronico de documentos relacionados
Correo electrénico por medio del cual se dremite la con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DETALENTO | (1 oo o No apica (Remision matriz de matiz de evaluacion candidaios | g o M Correo - M Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible e Noapica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de a una vez el jefe de Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia cuenta del funcionario
diigenciada) Ia dependencia ha relizado el orientados al bienestar y
analisis correspondiente. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Registro de las pruebas
psicoténicas diligenciadas e Serie Documental que
Prucbas psicotécnicas | 'Morme de resultados de fas contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |y p 03 No aplica teletrabajo e informe de | PTUSbas aplicadas, las cuales | gy x Disco. Himl, Xis x Historias laborales | Sin establecer Gue se produce sobe la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO son utlizadas para medir Duro/servidor vinculacion y trayectoria
resultados 5 ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
conductas, capacidades y Iaboral e un funcionario o
habilidades del servidor que se persona en la entidad.
postula a teletrabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
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Serie Documental que
Registro en el que se consignan contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Registro de entrevista los aspectos de la entrevista Espafiol X Disco Html, Xis X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicada al servidor postulado Durolservidor vinculacion y trayectoria
' cloria Talento Humano Humano_Subgerente
para teletrabajo Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
) ) Serie Documental que
Registro en el que s registran ; 2 -
e contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO los aspectos de la visita Disco que se produce sobre la Gerencia de
GTH-PR-03 No aplica Informe visita iciliaria realizada con el Espariol X ; Xis X Historias laborales | Sin establecer lue se pr ! x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ) Durolservidor vinculacion y trayectoria
reporte de las dependencias que ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
Sl Iaboral de un funcionario o
particparon: persona en la entidad.
Registro de correo electrénico Sere Documental que
remitido a servidores postulados ; 2 -
Correo electrénico ateletrabajo, informando el contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica (Remision resultados de la | resultado de la visita domiciliaria | Espariol X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologa / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Remision resul a h h Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia
visita domiciliaria) y solicitando realizar los ajustes ctoria cuenta del funcionario
e Iaboral e un funcionario o
alos requerimientos - cuando !
° persona en la entidad.
aplique-.
Registro de correo elecironico Serie Documental que
Correo electrénico por medio del cual de los contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica de envian la evidencia de|  po oy X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO yio la delas Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia
; " ctoria cuenta del funcionario
yio Iaboral de un funcionario o
recomendaciones, si aplican. persona en la entidad.
Serie Documental que
SESTION DE TALENTO Registro por medio del cual se bisco Contiene tocala nformacion Subgerente de Talento
GTH-PR-03 No aplica Registro d idan los resultados de Espariol x : Xis x Historias laborales | Sin establecer fue se ! X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO o & tlatranas Durolservidor vinculacién y trayectoria o ot
P! Y laboral de un funcionario o gla
persona en la entidad.
Serie Documental que
SESTION DE TALENTO Acto administrativo Resolucin mediante Ia cual se bisco Contiene todala nformacitn Subgerente de Talento
GTH-PR-03 GTH-08-09-FR-01 | (Autorizacién de autoriza la modalidad de Espariol x P x Historias laborales | Sin establecer due se p ! X Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO relciratfe) raei Durolservidor vinculacion y trayectoria e ot
a Iaboral de un funcionario o gl
persona en la entidad.
Registro de correo elecironico Serie Documental que
Correo electronico por mediio del cual se realiza la contiene toda la informacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica (Remisi6n comunicacion de | COmunicacion del acto Espafiol X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO n comu administrativo por medio del cual Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia
acto administrativo) ! ! ctoria cuenta del funcionario
se autoriza el teletrabajo a los Iaboral e un funcionario o
servidores autorizados. persona en la entidad.
Documento en el cual se Serie Documental que
consignan los lineamientos para contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Acuerdo Teletrabajo realizar el teletrabajo (dias, Espafiol X Disco Pdf X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO horario, etc), el cual debe ser Durolservidor vinculacion y trayectoria
Talento Humano Humano_Subgerente
firmado por el servidor y jefe Iaboral de un funcionario o
inmediato persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
. Registro de correo electronico de documentos relacionados
Correo electrénico " >
(Rormiii a 51 do por medode cual e reporan a . e s con e dsefo, implementacin . e Tenoioa Gorente de Buzon de correo
GESTION DE TALENTO " os servidores . orreo /an de Bienestar |y ejecucion del plan de erencia de Tecnologia / Gerente
OMAND GTH-PR-03 No aplica informacion de senvidores |37 0% SRR L | Espaiol x Inatncional st x Planes ot memtvas |ieneatar & meunivos, X etmolagia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
cuenta del funcionario
ety para que se informe a la ARL de orientados al bienestar y
estan mejora de la calidad de vida
del personal de Ia entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ) de documentos relacionados
- Registro por medio del cual se con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO Control asistencia registra la informacion de los Disco Plan de Biensstar |y ajeausion del plan d Gerencia de
GTH-PR-03 GTH-04-FR-02 |actividades (o registrode | servidores autorizados en la Espafiol X ) P X Planes " < x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO B » . " Duro/servidor Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
asistencia en Teams) modalidad teletrabajo y que han h Talento Humano Humano_Subgerente
asistido a la capacitacion.dos orientados al bienestar y
ap: : mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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ADRO DE CARACTERIZACION
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
' Registro de correo electrénico con el disefio, implementacion
. Correo electrénico g ' : Buzon de correo
GESTION DE TALENTO N 0 por medio del cual se remite el Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologfa / Gerente de A ouzon ¢ " .
HUMANO GTH-PR-03 No aplica (Remisién 'efn“:;‘:f W |reporte timestralde seguimiento Espafiol Insitucional Pt x Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible cug‘::‘:fe'ﬁ’:]ﬂc“‘;";m No aplica Subgerencia de Talento Humano
ateletrabajadores orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Reporte trimestral que reliza el con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Reporte de Seguimiento | jefe de dependencia, con el Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Trimestral seguimiento al desempefio del Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
! e . Talento Humano Humano_Subgerente
teletrabajador orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie Documental que
Acto administrativo (Pago | Resolucion mediante la cual s contiene toda la informacion Subgorente do Talento
GESTIONDETALENTO | 7y, b 03 GTH-08-09-FR-01 |4 compensacion por autoriza el pago de la Espafiol Disco. Pt X Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Humano_Subgerente; Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO gastos de internet y compensacion por gastos de Durolservidor vinculacion y trayectoria
¢ ctoria Tecnologia_Gerente
energia) internet y energfa. Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Recibos de pago aportados por contiene toda la informacién Subgerente de Talento
GESTION DE TALENTO one ) Copia recibo internety el teletrabajor para la gestion del Disco ) ) que se produce sobre la ‘ o ' ) )
OMANG GTH-PR-03 No aplica cnetgia pogo o compensaion de Espariol Duroreamidor P x Historias laborales | Sin establecer inculation y nepecioria ;i:cn;i:‘oo_:ugzi?;e Gerente de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
gastos de internet y energia. laboral de un funcionario o 9l
persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de correo electroncio gﬁfzfﬁ.l'fﬁéfnii'liﬁl‘lf.ﬁﬁn
5 ’ or medio del cual se remite a : j : . Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) Correo electrénico port ! Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buzon ) )
OMANG GTH-PR-03 No aplica (Remision ancuesta irualy |10 Jefes de dependeciay Espariol Insttucional st x Planes Godial o meontiuss | biemestar & meenthnos enolagia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
teletrabajaores la encuesta de oxientacos al benestary cuenta del funcionario
evaluacion de teletrabajo. mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Encuesta para conocer la con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) Encuesta en linea percepcion de los servidores que ) Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) _— ’ )
AN GTH-PR-03 No aplica o tlettabaio o a1 modalidad e Espariol Aplicativo Forms Himl X Planes ol e meontvas | eneatar & meonivoe. Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
J ¢ e Talento Humano Humano_Subgerente
teletrabajo y la de sus jefes orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Informe consolidado de los con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) ) resultados de la encuesta con Disco Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ) ’ ’ ) )
OMANG GTH-PR-03 No aplica Informe de evaluacion (1o 8 o entanteq de | ESPanol Duroreamidor P x Planes ool o maontiugs | Himestar o meentonos I:Icer:ﬁga'g_::'_"ii:r:j/nf::ge;eur:]aar::w Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ésta orientados al bienestar y _Subger
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Informe anual con el registro de con el disefio, implementacién Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Informe teletrabajo los resultados y beneficios de la | Espaiol Disco Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Durolservidor Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
modalidad de teletrabajo Talento Humano Humano_Subgerente
orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de Ia entidad.
Serie que contiene el conjunto
) de documentos relacionados
Presentacién en Power Point " »
) con el disefio, implementacion
GESTION DE TALENTO Presentacion resultados | con el resumen de los resultados Disco Plan de Bienestar |y ejecucion ol pan de Gerencia de
GTH-PR-03 No aplica estrategia teletrabajo - |de la estrategia de teletrabajo | Espafiol ; Ppt x Planes " « Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO N 9 Duro/servidor Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
Informe anual para presentar al equipo técnico h Talento Humano Humano_Subgerente
e o Teeirabip orientados al bienestar y
apoyo mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Registro en el cual se consignan con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 DIE-01-FR-01  |Acta de reunion los temas expuestos al Equipo | ooy X Disco Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Técnico de Apoyo en Teletrabajo Duro/servidor Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
e . Talento Humano Humano_Subgerente
del Informe Anual orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Registro de correo elecironico Serie que contiene el conjunto
- A ' de documentos relacionados
Correo electrénico por mediio del cual se remite al mentos o
(Remision con la profesional especializado de con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica identificacion de la bienestar la identificacion de las | Espariol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! : ienes ‘ Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
necesidad de trabajo en | situaciones excepcionales o e . cuenta del funcionario
! ! orientados al bienestar y
casa) especiales para autorizar el ° ;
et o o mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
) ’ de documentos relacionados
- Registro de correo elecironico mentos *
Correo electrénico oo et s0 6o con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica (Remisién de decision y | o ecta af servidor informando | Espaiol X Correo Pst X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO razones para no aceptar al sen 12 Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
" a no autorizacion de la opcion e cuenta del funcionario
trabajo en casa) o reslvat o wabo om oo orientados al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie Documental que
SESTION DE TALENTO Acto administrativo Resolucin mediante Ia cual se bisco :ﬁg‘fg;jgg&f;’;ﬁf}:"m Gerencia de
OMANG GTH-PR-03 GTH-08-09-FR-01  |(Autorizacién Trabajoen |autoriza la modalidad de trabajo |~ Espafiol X | Duroeemidor P x Historias laborales | Sin establecer inculation y nepecioria Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Casa) en casa laboral de un funcionario o Talento Humano Humano_Subgerente
persona en la entidad.
’ Serie Documental que
) :?;::iosieéﬁc;égcn?unicaci n| Redistio de coreo cectrénico contiene toda la informacion suzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica del acto administrativo de | P°! Medio del cual se comunica | oy X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO tor o i raboro | al servidor el acto administrativo Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia cunea dol imcionatio
casa) g que autoriza el trabajo en casa laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Registro de correo elecironico de documentos relacionados
Correo electrénico por medio del cual se reportan a con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DETALENTO | (oo o No aplca (Remision a SST de lisado| SST los servidores autorizados | ¢ o) M Correo - M Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Pihatviod No aplca Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de servidores autorizados | para trabajar en casa, para que Institucional Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia
" 5 e cuenta del funcionario
para trabajo en casa) se informe a la ARL de esta orientados al bienestar y
novedad mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
Formato en el que se registra la :::;’f::::;;"fn:zm‘::‘mn
GESTIONDETALENTO |y pp o GTH-04-FR-02 f&ﬂ'ﬁiﬁf{ﬁﬁgm de :.:Zrirg:gﬂ :: ||:sms:;1:::1:: ° Espariol x Disco Pdf, Xis x Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de ?:ére\gﬂ;i:eeereme/Subgerencna de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Duro/servidor o Social e Incentivos | bienestar e incentivos, - -
asistencia en Teams) trabajo en casa y que han sido Talento Humano Humano_Subgerente
e s orientados al bienestar y
pa mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
Regisro de informe por medio Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
del cual el jefe de dependencia " >
realiza el seguimiento y con el disefio, implementacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-03 No aplica Informe de 6n al de | Espafiol X Disco Pdf X Planes Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Durolservidor Social e Incentivos | bienestar e incentivos,
las metas y compromisos Talento Humano Humano_Subgerente
neta orientados al bienestar y
con el servidor
autorizado para trabajar en casa mejora de la calidad de vida
par: del personal de la entidad.
Serie que contiene el conjunto
de documentos relacionados
Correo electrénico Registro de correo electronico con el disefio, implementacion Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisi6n de documentos | con el cual se que se remiten los . Correo Plan de Bienestar |y ejecucion del plan de Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buzon < ) )
HUMANO CTHPR03 No aplica de teletrabajo y trabajo de | documentos de teletrabajoy Espafiol x Institucional Pt x Planes Social e Incentivos | bienestar e incentivos, Tecnologia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
; cuenta del funcionario
casa) trabajo en casa para archivo. al bienestar y
mejora de la calidad de vida
del personal de la entidad.
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Regitro que contene fa Serie que contiene el conjunto
’ 0 Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-05 No aplica Plan de Trabajo Anual de | planeacion anual de las Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Gestion del Rendimiento | actividades de gestion de ;
ida Rendimiento del plan anual de frabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
rendimiento. ; e
gestion del rendimiento.
Comunicacion intera firmada
por el Subgerente de Talento
Humano, para la designacién de
enlaces y lineamientos para
evaluadores de servidores de Serie que contiene el conjunio Subgerente de Talento
(SESTION DE TALENTO Memorando de carrera administrativay en Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Humano_Subgerente; Subgerente
VA GTH-PR-05 GDO-01-01-FR-01 | lineamientos (incluye periodo de prueba, jefes de Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion | X Administrativoy Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
proyecto y firma) dependencia que deban realizar Rendimiento del plan anual de frabajo de Financiero_Subgerente;Gerente de
Ia valoracién de gestion de gestion del rendimiento. Tecnologia_Gerente
senvidores con vicnulacion en
provisionalidad, y evaluadores de
Acuerdos de Gestion de
Gerentes Piblicos
Correo electrénico Registro de correo electrdnico Plan de Trabajo de dsee z:l:ri::lr::rn:laill;::gg‘o Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remision de devolucion | con el cual se devuelve el Correo d s relacionadc Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ Buzon ) )
GTH-PR-05 No aplica evuelve Espafiol x ¢ Pt x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion | X Disponible insttucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO proyedcio de de Institucional ; Tecnologia
oo ety OO0 e e Rendimiento del plan anual de frabajo de cuenta del funcionario
par 4 P ajustes. gestion del rendimiento.
Archivo en Excel con la Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO de i ion la de bisco Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
VAN GTH-PR-05 No aplica Capaci (Archivo |las capcai aracada | Espafiol X | purest or Xis x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion | X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Excel ) una de las fases de Evaluacion Rendimiento del plan anual de frabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
del Desempefio Laboral gestion del rendimiento.
Presentacion que contiene la Serie que contiene el conjunio
SESTION DE TALENTO I e conene bisco Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
GTH-PR-05 No aplica e ¢ oma Tipo Espafiol x ) Ppt x Planes Gestion del conla planeacion y ejecucion | X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO del Sistema Tpo EDL | EDL  Ia programacion de cada Duro/servidor ;
Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
una de sus fases ; '
gestion del rendimiento.
s:r?lslncou ;e SC:::: :::ei;trémco Serie que contiene el conjunto
. Correo elecirénico Plan de Trabajo de | de documentos relacionados ] Buzon de correo
ST oy PETALENTO | g111.pr 05 No aplica (Remisi6n presentacion E’m’l‘t‘:;f: P i deque | EsPanol x e st x Planes Gestion del con la planeacin y jecucion | X $:c’f‘gﬁ)‘alge Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
para la capacitacion) s:"a‘a isedy sprotada m"r o Rendimiento del plan anual de trabajo de 9 cuenta del funcionario
Subgerente de Talento Humano gestion del rendimiento.
Herramienta para programar Serie que contiene el conjunto
. actividades o reuniones de Plan de Trabajo de | de documentos relacionados ] Buzon de correo
T oy PETALENTO | g111.pr 05 No aplica ﬁg;’;"’: electrénica - wabajo, en este caso, para la Espariol K| et o st x Planes Gestion del con la planeacién y jecucion | X $:c’f‘gﬁ)‘alge Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
capacitacién de los lineamientos Rendimiento del plan anual de trabajo de 9 cuenta del funcionario
de'la EDL. gestion del rendimiento.
Registro por medio de cual se Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Registro Instrumento de | concertan los compromisos bisco duro Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
VAN GTHPR-05 No aplica i6n - i fonales y Espariol x e Pt x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion | X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de compromisos con el jefe inmediato y el Rendimiento del plan anual de frabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
senidor gestion del rendimiento.
Gorren elecrnico Registrade coreo decttrico P e Trabefo de | do dosumentos eaconados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO (Remision comunicaci6n al |con el cual s remite al evaluado . Correo d ) ) Gerencia de Tecnologia / Gerente de
GTH-PR-05 No aplica ! Espafiol x st x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion | X ) Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO evaluado de los Ia comunicacién de los Institucional Tecnologia
del plan anual de frabajo de cuenta del funcionario
fjados) fijados. ;
gestion del rendimiento.
Registro por medio del cual se
presenta reclamacion en tnica Serie que contiene el conjunto
) ) instancia ante la Comision de Plan de Trabajo de | de documentos relacionados
GESTIONDETALENTO |y o o No aplica Oficio de reclamacion | pergya) con Ia manifestacion | Espafiol X | Disco duro/servidor Pt x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion | X Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible Aplcativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO compromisos ER " " 5 Tecnologia/SAF-GD_Subgerente
de su inconformidad con Rendimiento del plan anual de trabajo de
respecto a los compromisos gestion del rendimiento.
fijados.
, Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO frfi?fﬂféi‘.lﬁu lzzc::ﬁ:g:d;n;;: ?:J:r:;ea Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
GTH-PR-05 GTH-08-09-FR-01 on recurs Espafiol X |pisco duro/servidor Pt x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion | X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO reclamacién fijacion de  |1a inconformidad del servidor por
Rendimiento del plan anual de frabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
los fijados. ; et
gestion del rendimiento.
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Serie que contiene el conjunto
) ; Registro de compromisos Plan de Trabajo de | de documentos relacionados I R . .
ﬁsaﬂsg DETALENTO GTH-PR-05 No aplica Relﬁéz‘xocgggg’l_m's°s concertados en el aplicativo Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion gz’;‘g"’" Nacional del Servicio Civil Disponible Aplicativo SEDEL No aplica Subgerencia de Talento Humano
a SEDEL disefiado por la CNSC Rendimiento del plan anual de trabajo de
gestion del rendimiento.
Registro de correo electrénico
Correo electrénico con el cual se remite [a solicitud Serie que contiene el conjunto
. (Remisién solicitud de al jefe de la dependencia de las Plan de Trabajo de  |de documentos relacionados Buzon de correo
GESTIONDETALENTO |y, pR.gs No aplica justificacién por no justificacion ylo argumentacion | g ooy X Correo Pst X Planes Gestion del con la planeacién y ejecucion Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO L . de las razones por las cuales no Institucional N Tecnologia
remisién de concertacion az : Rendimiento del plan anual de trabajo de cuenta del funcionario
de compromisos) fue remitida la concertacion de jestion del rendimiento.
Ly los compromisos de los 9 -
servidores a su cargo.
Registro Archivo en Excel con la Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Registro Base de datos | informacion de todos los Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
GTH-PR-05 No aplica EDL - Concertacion de  |servidores de carrera quienes | Espafiol X | Disco durofservidor Xis X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 0 ¢ ¢
senvidores para Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
su evaluaci6n de desempefio. gestion del rendimiento.
Redistro por medio de cual se Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Registro Instrumento de Eaﬂza el"" ot ol mvance Plan de Trabajo de  |de documentos relacionados Gerencia de
GTH-PR-05 No aplica i6n - Seguimiento a seg Espariol X | Disco durofservidor P X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ) del cumplimiento de los ¢
los compromisos ! Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
compromisos del evaluado @ '
gestion del rendimiento.
Registro por medio de cual se Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Registro de blecen los isos de Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
OMANG GTH-PR-05 No aplica Evaluacion - Plan de mejora basados en el Espariol X | Disco durofservidor P x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Mejora seguimiento y verificaciond e las Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
evidencias. gestion del rendimiento.
Registro por mediio de cual se
realiza la evaluacion parcial Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Registro Instrumento de | semestralfeventual de acuerdo Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
GTH-PR-05 No aplica Evaluacion - Evaluacien | con el procentaje de avance, en | Espafiol X | Disco durofservidor P X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . el  de ¢
parcial semestral o eventual | relacién al cumplimiento o Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
incumplimiento de los gestion del rendimiento.
compromisos
- Registro de correo elecironico Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico con el cual se remite la Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-05 No aplica (Remisién comunicacién | o\ vicacien al servidor dela | Espafiol X Correo Pst X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO evaluacién parci c : Institucional ¢ Tecnologia
parcial semestral del plan anual de trabajo de cuenta del funcionario
semestral o eventual) @
Jeventual gestion del rendimiento.
Registro de correo elecironico
- con el cual se remite a la Oficina Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico de Control Disciplinario las Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remisién omisiones ala |92 ©° plinaiic Correo " s relacionad Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buz )
GTH-PR-05 No aplica misior omisiones en las que incurran | Espafiol X Pst X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO realizacion de la Institucional ¢ Tecnologia
19 Ias partes responsables durante Rendimiento del plan anual de trabajo de cuenta del funcionario
evaluacién) ° @
el proceso de evaluacion del gestion del rendimiento.
desempefio laboral.
Registro Archivo en Excel con la Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO Registro Base de datos | informacion de todos los Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
OMAND GTH-PR-05 No aplica EDL - Evaluacion parcial | servidores de carrera que fueron | Espafiol X | Disco durofservidor Xis x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
luad 6n parcial Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
eventual/semestral) gestion del rendimiento.
Redistro por medio de cual se Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Registro Instrumento de ’ea‘;za la’f elacion defimiva de Plan de Trabajo de  |de documentos relacionados Gerencia de
GTH-PR-05 No aplica Evaluacion - Evaluacion Espariol X | Disco durofservidor P x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO acuerdo con los fineamientos
definitiva Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
establecidos. 2
gestion del rendimiento.
Serie que contiene el conjunto
Registro por mediio del cual el Plan de Trabajo de | de documentos relacionados
GESTION DE TALENTO GTH-PR-05 No aplica Documento - Recurso de | (o i interpone recurso contra|  Espafiol X | Disco duro/servidor Pt X Planes Gestion del con la planeaci6n y ejecucion Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO reposicién / apelacién (ER) dor Interpone rex ¢ Tecnologia/SAF-GD_Subgerente
Ia calificacién definitiva. Rendimiento del plan anual de trabajo de
gestion del rendimiento.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracién/ validacion:

9/05/2023

Serie que contiene el conjunto
Oficio de respuesta a Registro por mediio del cual se Plan de Trabajo de | de documentos relacionados .
ﬁsaﬂsg DETALENTO GTH-PR-05 GDO-01-FR-01 | recurso de da respuesta al recurso de Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion $§::E“|:fslf'§§“;£;er:'f de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
icio icion ylo apelacion Rendimiento del plan anual de trabajo de g -
gestion del rendimiento.
Sﬂ‘g?fﬂ'zm’:;‘g medio Serie que contiene el conjunto Subgerente de Talento
(SESTION DE TALENTO con e v Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Humano_Subgerente; Subgerente
FOMANG GTH-PR-05 GDO-01-01-FR-01 | evaluaciones (incluye o oo antal v orciario. ala| EsPaol X |Disco durolsenvidor P X Planes Gestion del con la planeacién y ejecucion Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
proyecto y firma) Smg;erencia e Talentd Humano Rendimiento del plan anual de trabajo de Financiero_Subgerente;Gerente de
pove/ubisbatibulndio gestion del rendimiento. Tecnologia_Gerente
g:E“c"‘J':TE”é‘u'S‘e'r’;::";’ d’ge""’ Serie que contiene el conjunto Subgerente de Talento
Memorando informacién de ge Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Humano_Subgerente; Subgerente
GESTION DE TALENTO Talento Humano informa a la i :
OMAND GTH-PR-05 GDO-01-01-FR-01 | Omisién (incluye proyecto y | [1eh® HATaro WA R, | esparol X | Disco durofservidor P X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Administrativo Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
firma) o Rendimiento del plan anual de trabajo de Financiero_Subgerente;Gerente de
. gestion del rendimiento. Tecnologia_Gerente
) ; Serie que contiene el conjunto
Registro Archivo en Excel con la ; g
- . . y Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
g ETALENTO | g111.pR 05 No aplica B B e S | o 08 10008 105 weron | ESPaMOl X |pisco durolservidor Xis X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
valiadios (evabuach énq et Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
gestion del rendimiento.
Registro de correo elecironico
con el cual remite a seleccion, Serie que contiene el conjunto
Correo electrénico vinculacion y retiro la novedad de Plan de Trabajo de | de documentos relacionados . Buzon de correo
sﬁ;ﬂsg DETALENTO | G1yi.pro05 No aplica (Remisién novedad calficacin no satisfactoria para | Espafiol X Insf‘:::;‘ al Pst X Planes Gestion del con la planeaci6n y ejecucion ?:C’:gfo‘al:e Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
no sati que sea gestionado ela cto Rendimiento del plan anual de trabajo de 9 cuenta del funcionario
administrativo que declare gestion del rendimiento.
insubsistente el nombramiento.
Serie que contiene el conjunto
SESTION DE TALENTO Informe con el resultado Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
OMANG GTH-PR-05 No aplica Informe Espariol X | Disco durofservidor P x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de desempefio Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
gestion del rendimiento.
Sx‘g‘::ﬂf’;‘u':'e';:g‘;’ d'ge“m Serie que contiene el conjunto Subgerente de Talento
Memorando informacién de eren Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Humano_Subgerente; Subgerente
GESTION DE TALENTO Talento Humano remite el
AN GTH-PR-05 GDO-01-01-FR-01 | Omisién (incluye proyecto y [0 Humano feme o Espariol X | Disco durofservidor P X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
firma) Informe consoldado dela Rendimiento del plan anual de trabajo de Financiero_Subgerente;Gerente de
Bty P gestion del rendimiento. Tecnologia_Gerente
Redistro por medio del cual se Serie que contiene el conjunto
GESTION DE TALENTO soligcita IamuhlicaciOn del Informe Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
AN GTH-PR-05 COM-0L-FR-0L  [Solicitud a Comunicaciones | 501%( & MDICAT0n 16 WOMME | £paol X | Disco durofservidor Xis X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
e del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
pe g gestion del rendimiento.
Registro por mediio del cual se Serie que contiene el conjunto
carga la solicitud de la Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de Tecnologia / Gerente de
55;2% DETALENTO GTH-PR-05 No aplica z_?fg‘;:‘:::]gz)semc“’s publicacién del Informe Espafiol X | pisco duro/servidor _Html X Planes Gestion del con la planeacién y ejecucion Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesge‘:i x’:‘““j ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
consolidado de la evaluacion de Rendimiento del plan anual de trabajo de Humano_Subgerente g
desempefio en la intrantet. gestion del rendimiento.
Registro de correo electronico
) con el cual el profesional de ; Serie que contiene el conjunio
GESTION DE TALENTO Correo electrénico EDL remite al Subgerente de Correo Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzon de correo
AN GTH-PR-05 No aplica Taento Humano s publcacion | EsPancl X e Pst x Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Teenoiogia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
publicacion del informe) | F2I°1® Humaso s publeacon Rendimiento del plan anual de trabajo de cuenta del funcionario
Fiomiamts gestion del rendimiento.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DI

er del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ val

£ INFORMACION (Nombre y cargo del |
9/05/2023

Serie que contiene el conjunto
Registro de captura de pantalla Plan de Trabajo de | de documentos relacionados Gerencia de
ﬁsaﬂﬁg DETALENTO | 61yipro05 No aplica capuura (":a':z:lf:z"; de la publicacion del informe en | Espafiol X | Disco durofservidor g X Planes Gestion del con la planeacion y ejecucion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
lantranet. Rendimiento del plan anual de trabajo de Talento Humano Humano_Subgerente
gestion del rendimiento.
Serie que contiene los
Presupuesto del SG-SST para el documentos que evidencian la
siguiente afio, identificando el planeacion y ejecucion de
tfican Plan Anual de Salud P2 X Gerencia de
ﬁsaﬂsg DETALENTO GTH-PR-09 No aplica Presupuesto SG_SST oo :‘C':)":“"S'e::gz""e:’lg' Espafiol X |Disco duro/servidor P X Planes y Seguridad en el :f‘::::?ﬁ;’;fj““;‘gﬁ:e" Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
tecnologico req para Trabajo 'giene In . d Talento Humano Humano_Subgerente
implementacion, mantenimiento como objetivo mantener y
y continuidad del SG - SST mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo elecironico Serie que contienelos
e e documentos que evidencian la
o ’ planeacion y ejecucion de
GESTION DE TALENTO iy Correo electrénico Especializado de SSt remite el _ Correo Plan Anual de Salud | - iiades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buzon de correo § §
oMAND GTH-PR-09 No aplica oel presupuesto proyectado defi Espariol X e st X Planes y Seguridaden el | T TACH B B0 e ocmotagia Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
sessTapiesona Trabajo o i mantonat y cuenta del funcionario
cor?:c" . par: mejorar la salud de los
- trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro de correo elecironico g:;ﬁ:‘e’;e"::i :‘:czz:z:"::’“ a
Correo electrénico con el cual el Profesional Plan Anual de Salud P2 ¢ . Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica (Remision solicitud Especializado de SST remiteal | Espafiol X Correo Pst X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de sequridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO sion © e e Institucional o higiene industrial, que tienen Tecnologia oo
actualizacion del normograma . como objetivo mantenery
9 mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Regisiro por medio delcual se documentos que evidencian la
! planeacion y ejecucion de
actualiza el normograma de SST Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 7y, b g No aplica Normograma SST en el ISODOCISGI, de acuerdo | Espafiol X |Disco durolservidor “Hml X Planes y Sequridad en ef | 20ividades de seguridad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo ISODOC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actualizado C A higiene industrial, que tienen
con los cambios que surjan en la Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
Horma denti como objetivo mantener y
lcada. mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Politica del Sistema de Gestin Serie que contiene los
Intogral debe sor revisads comp documentos que evidencian la
; planeacion y ejecucion de
- ) minimo una vez al afio, y de Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 7y, b g No aplica Politca del Sistema de | oy erirse, actualizada acorde | Espatiol X |Disco durolservidor P X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Gestion Integral- SGST © higiene industrial, que tienen
con los cambios tanto en materia Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
de Sequridad y Salud on el como objetivo mantener y
Trabois mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo elecironico Serie que contiene los
Correo electronico con el cual el Profesional documentos que evidencian la
(Remision solicitud Especializado de SST remite la Plan Anual de Salud |Planeacion y ejecucion de Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) ! 4. solicitud a la OAPAP de la Correo ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buz )
GTH-PR-09 No aplica presentacion Comité ) d Espafiol X Pst X Planes y Seguridaden el | 2CtMidades de < . Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO B 6y | Presentacion al Comite Institucional Y o higiene industrial, que tienen Tecnologia T oo
Desempetio) Y | institucional de Gestion y & como objetivo mantener y
pel Desempefio para su revision y mejorar la salud de los
aprobacion. trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos due evidencian la
SESTION DE TALENTO solicita la socializacion de la Plan Anual de Salud |PECESe Y AFWEER EE Gerencia de
GTH-PR-09 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | actualizacién de Ia politica a Espariol X | Disco durofservidor Xis x Planes y Seguridad en el 9 Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO higiene industrial, que tienen
todos los servidores de la Trabajo Talento Humano Humano_Subgerente
Unidad, como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio delcual se documentos que evidencian la
' planeacion y ejecucion de
. |carga la solicitud de la Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de Tecnologia / Gerente de )
GESTIONDETALENTO |y, op g No aplica Registro Mesa de Servicios | (o iajizacien de la actualizacion | Espafiol X |Disco duro/servidor Himl X Planes y Sequridaden el | 2Cividades de seguridad e Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Senvicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) " higiene industrial, que tienen Desk manager
de la politica a todos los Trabajo " Humano_Subgerente
senvidores de la Unidad. como objetivo mantener y
- mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Plan anual de trabajo de documentos que evidencian la
Seguridad y Salud en el Trabajo, planeacion y ejecucion de
Plan Anual de Salud Gerencia de
Esaﬂsg DETALENTO GTH-PR-09 No aplica Plan anual de trabajo SST ”g;‘il'zzf"ecl‘l'r""?;"“;”;’g';'s‘zma Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Planes y Seguridad en el :f‘::'::‘l’::u“;:;g“;'gz:e" Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
P ump Trabajo g . d Talento Humano Humano_Subgerente
de Gestion de Seguridad y Salud como objetivo mantener y
en el Trabajo mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Serie que contiene los
Registro por medio del cual se ":;‘y:‘g:’[‘;:s ‘:”;xg:"::’" a
SESTION DE TALENTO solicita la socializacion del anual Plan Anual de Salud §c|ivi s ’;eise g o Gerencia de
GTH-PR-09 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | de Seguridad y Salud en el Espariol Disco duro/servidor Xis Planes y Seguridad en el | 2CtMdades de seguridax Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ¢ ua higiene industrial, que tienen
Trabajo para conocimiento de Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
" > como objetivo mantener y
todos los niveles de la Entidad. I st o 108
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos que evidencian la
carga la solcitud de la planeacién y ejecucion de
. ) - gala s Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de Tecnologia / Gerente de -
GESTION DE TALENTO . Registro Mesa de Servicios |socializacion del Plan anual de . " actividades de seguridad e " . Mesa de Servicios Ca " "
ovAND GTH-PR-09 No aplica (rckot de sonicey Soguidady S on o Tiabago | EsParcl Disco duro/servidor Himl Planes ySequridaden el | e e tonen Tecnologia/subgerencia de talento Disponible ek manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
y > Trabajo § Humano_Subgerente
para conocimiento de todos los como objetivo mantener y -
niveles de la Entidad. mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
) - documentos que evidencian la
- Registro de correo elecironico i d
Correo electrénico or medio del cual se gestiona la Plan Anual de Salud |Planeacion y ejecucion de Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ) (Remision gestion P @ ges . Correo ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzon ) )
GTH-PR-09 No aplica 9 conformacion del Comité Espariol orre st Planes y Seguridaden el | 2ctdades de < . . Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO conformacin del forn ¢ Institucional higiene industrial, que tienen Tecnologia
Paritario de Seguridad y Salud Trabajo " cuenta del funcionario
COPASST) ool Trabaie como objetivo mantener y
- mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Documento por medio del cual planeacion y ejecucion de
- . e fmed Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 7y, b g No aplica Certificado de afiliacion de |se certiica la afiliacion ala ARL |- gqpqq) Disco duro/servidor pat Planes y Sequridad en ef | 20ividades de seguridad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO la ARL contra iesgos profesionales a higiene industrial, que tienen
" * Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
servidores y contratistas. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Herramienta de gestion que Seric que contiens los
permite identificar peligros y os
! ‘ documentos que evidencian la
e evaluar los riesgos asociados a b a
Matriz identificacion de ; planeacion y ejecucion de
GESTION DE TALENTO peligros, valoracin de los procesos de la Unidad. Plan Anual de Salud | iyades de seguridad e Gerencia de
GTH-PR-09 No aplica peligros, lon d Permite identificar, evaluary | Espafiol Disco duro/servidor Xis Planes y Seguridaden el | 2CctMdades de < . Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO tiesgos y determinacion de higiene industrial, que tienen
controlar de un modo Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
controles ! como objetivo mantener y
permanente los riesgos de pivuristiien
accidentes y enfermedades del °
; trabajadores en la Entidad.
trabajo
Serie que contiene los
Documento por medio del cual que evidencian la
se realiza a planeacion de la planeacion y ejecucion de
" ’ . Plan Anual de Salud Gerencia de
gy DETALENTO | G1h1.pR-09 No aplica Plan de Capacitacion O O S eiendo €N | Esparol Disco durofservidor Pt Planes y Seguridad en ol :fg‘:;'::‘l’::u“sf::“:ﬂ:ﬁ:en Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
actividades de promocion y Trabajo como objetivo mantener y Talento Humano Humano_Subgerente
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
- Registro de los participantes a planeacion y ejecucion de
Control asistencia ‘ artc Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica actividades SST (o registro | 'UNIONeS: capacitaciones y Espafiol Disco duro/servidor Pdf Planes y Sequridad en el | 2Ctividades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO dades | entrenamientos organizados por higiene industrial, que tienen
de asistencia en Teams) Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
el subproceso de SST como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Archivos con matriz de planeacion y ejecucion de
05 3 Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO D SGSST: de peligros, y ! actividades de seguridad e ) ’
AN GTH-PR-09 No aplica Motz IPVREG, protocolos | pratocolon estabibeidon porel | ESPaR0l Disco duro/servidor Xis, pdf Planes ySequricaden el | T TACe B B0 e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
componente de SST. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
) ) Resolucién por medio de la cual planeacion y ejecucion de
Resolucion de adopcion de Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO |y, op g No aplica i a |3¢2adoptan los protocolos e Espafiol Disco duro/servidor Pt Planes y Sequridaden el | 2Cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO instrumentos para la Seguridad y higiene industrial, que tienen
ssT ! " Talento Humano Humano_Subgerente
Salud en el Trabajo como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro que contiene los documentos que evidencian la
programas y y planes de trabaio, planeacion y ejecucion de
o " > Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Programas de vigilancia | promocion y prevencion de la_ |- g g Disco duro/servidor pdf Planes y Sequridaden el | 2Cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO epidemiologica salud y programas de vigilancia higiene industrial, que tienen
" h " " Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
epidemiologica requeridos, como objetivo mantener y
seguin el cronograma establecido mejorar la salud de los
trabajadores en Ia Entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene los
Registro que contiene el documentos que evidencian la
cronograma y planes de trabajo planeacion y ejecucion de
° U Plan Anual de Salud P21 X Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Cronograma para cumplir con las actividades | - ooy X | pisco duro/servidor s, pdf X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de medicina del trabajo, . higiene industrial, que tienen
cf e Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
prevencién y promocion de la como objeivo mantener y
salud mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Matriz de informacién que
permite establecer dos aspectos:
1) las medidas de control que se Serie que contiene los
deben tomar para profeger la documentos que evidencian la
seguridad y Ia salud de un planeacion y ejecucion de
) ) r " Plan Anual de Salud P21 X Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Profesiograma matriz trabajador, en funcion de los Espafiol X | pisco duro/servidor Xis X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO informacien Tiesgos alos cuales esté . higiene industrial, que tienen
> Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
expuesto por su cargo; y 2) El como objeivo mantener y
tipo y la periodicidad de mejorar la salud de los
examenes médicos que se le trabajadores en la Entidad.
deben realizar al trabajador que
ocupa un determinado cargo.
. Serie que contiene los
Documentos que permiten documentos que evidencian la
evidenciar la gestion de las laneacion y ejecucion de
SESTION DE TALENTO Certificados de custodia | evaluaciones médicas de Plan Anual de Salud | Fcie 0¥ 9oC B0 €€ Gerencia de
GTH-PR-09 No aplica historia clinica y, de aptitud |acuerdo con la normatividad y | Espafiol X | Disco durofservidor P x Planes y Sequridaden el | 2o nuades de sequrida Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO : o con| h higiene industrial, que tienen
c los alos cuales Trabajo Conto oetivo mamenet y Talento Humano Humano_Subgerente
fr‘;::’:;z:’a expuestoel mejorar la salud de los
: trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Reporte que contiene la documentos que evidencian la
GESTION DE TALENTO Reporte de accidente, raicc?gielra“celé: iﬁiaéﬁfﬁfl Plan Anual de Salud glciir\‘/?::z‘iil; . ::;ﬁlr?gagee
OMANG GTH-PR-09 No aplica :gg;:ze oenfermedad |3 on Espariol X | Disco durofservidor P x Planes v rsaigyundad el | industi aue tfenen ARLYEPSs Disponible Servidor ARL y EPSs No aplica Subgerencia de Talento Humano
definicién de tiempo, modo, lugar 2 como objetivo mantener y
y demés informacion requerida, mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
SESTION DE TALENTO Registro de Investigacién | Reporte que contiene la Plan Anual de Salud 2::,?::;22 ﬁj::“ﬁ'r?é‘agee
OMANG GTH-PR-09 No aplica de accidentes e incidentes | investigacion de accidentes e | Espafiol X | Disco durofservidor P x Planes y Seguridadenel | FETAE (O gque enen ARLYEPSs Disponible Servidor ARL y EPSs No aplica Subgerencia de Talento Humano
(ARL) de trabajo Trabajo como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro que contiene una g:;‘n"e";:’gfi ‘:‘;mgﬁ"‘f:" a
- N descripcion de las lecciones Plan Anual de Salud Gerencia de
55;1'22 DETALENTO | o114.pR-0g No aplica :;f:;‘;a'f’m”es aprendidas de acuerdo al Espafiol X |pisco duro/servidor Pdf, Jpg X Planes y Seguridad en el :fg‘:;'::‘l’::ugf:*‘:ﬂ:ﬁ:en Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
accidente o incidente Trabajo Conto it mamener y Talento Humano Humano_Subgerente
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Archivo en Excel que contiene la g:;‘n"e";:’gfi ‘:‘;mgﬁ"‘f:" a
5 . informacién relacionada con el Plan Anual de Salud Gerencia de
55;1:22 DETALENTO GTH-PR-09 No aplica :53;""::25':;?:3‘"5 9 | ausentismo laboral de la Entidad, | Espafiol X Durf:::ﬂ dor Xis X Planes y Seguridad en el :f‘:;'::‘l’::uiif;““s:ﬁﬁen Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
la medicion de indicadores y Trabajo o . - d Talento Humano Humano_Subgerente
andlisis de datos. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de chequeo en donde Serie que contiene los
documentos que evidencian la
se revisan estructuras, laneacion y ejecucion de
SESTION DE TALENTO Lista de chequeo superficies de trabajo y Disco Plan Anual de Salud |PEESe Y AFMEER EE Gerencia de
GTH-PR-09 GTH-09-01-FR-04 de sequridad validandoen | Espafiol X P x Planes y Seguridad en el 9 Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Durolservidor higiene industrial, que tienen
(Formato) este campo los aspectos a Trabajo Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
evaluar, calificando y dejando las
oo Y e mejorar la salud de los
pectivas. trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Archivo en el cual se relacionan planeacion y ejecucion de
Plan Anual de Salud Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Matriz de elementos de | las necesidades de elementos de| g5 X Disco Xis X Planes y Sequridad en el | 2cuvidades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO proteccion proteccion personal para los Durolservidor higiene industrial, que tienen
Trabajo Talento Humano Humano_Subgerente
trabajadores. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro por mediio del cual se
identifican los peligros, se realiza
el analisis de vulnerabilidad Serie que contiene los
Plan de Preparacion, eventos 0 amenazas, y se Planes de ‘ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Preparacién y Respuesta | incluyen las acciones para Espafiol X Disco Pdf X Planes documentos asociados a las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO uye Durolservidor 4 del Plan de
ante Emergencias minimizar los efectos de los Evacuacion o Talento Humano Humano_Subgerente
Emergencias y Evacuacion
tiesgos derivados de una
situacion de este fipo, planos y
rutas de evacuacion.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Registro por medio del cual se

Serie que contiene los

HUMANO

revision por la Direccion a
COPASST)

alta direccion al COPASST y
responsable del SGSST.

Trabajo

higiene industrial, que tienen
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.

Tecnologia

cuenta del funcionario

. g medio Planes de Gerencia de
ﬁﬁz&'sg DETALENTO | 1y.pr-09 COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones 32";&2:%:’::?‘&:‘;‘;’“ Espafiol Disco duro/servidor Xis Planes Emergencias y “°°.”.’“e"‘°5dzf:f;d:: alas Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
senvidores de la entidad Evacuacion Emergencias y Evacuacion Talento Humano Humano_Subgerente
Registro por mediio del cual se Seric que contiens los
GESTION DE TALENTO iy Registro Mesa de Servicios |¢21122 €l cargue de la solicitud _ y Planes de documentos asociados a las Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Mesa de Servicios Ca § §
GTH-PR-09 No aplica ° o de socializacion del Plan de Espariol Disco duro/servidor Himl Planes our Tecnologia/subgerencia de talento Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) Emeroantine atodon lon i del Plan de Homam Subgarants Desk manager
3 > Emergencias y Evacuacion -
senvidores de la entidad
- Regisiro de correo elecironico Serie que contiene los
Correo electrénico Planes de Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica (Remision de socializacign |PO" Medio del cual se realizala | g gy Correo Pst Planes i asociados alas Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 2 Socializacion del Plan de Institucional ¢ del Plan de Tecnologia
Plan de Emergencias) ‘ Evacuacion & oy o cuenta del funcionario
Registro por mediio del cual se
realiza el cargue de la solicitud planes de Serie que contiene los Geroncia de Tecndlogla / Gerents da
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Registro Mesa de Servicios | de generacion de piezas Espafiol Disco duro/servidor _Html Planes i documentos asociados a las Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) comunicacionales para invitar a o del Plan de Homam Subgaants Desk manager
los servidores a conformar la Emergencias y Evacuacion -
Brigada de Emergencias
Registro por mediio del cual se
realiza la solicitud de generacion planes de Serie que contiene los Gerencia de
sﬁ;ﬂsg DETALENTO GTH-PR-09 COM-01-FR-01 |Solicitud a Comunicaciones i‘:zli":,’:foz"s"e“r“:;;‘:';’:a'es Paral - Espariol Disco duro/servidor Xis Planes i ”"“.”."‘e"“’sd:fgf::dg: alas Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
v Evacuacion ° . Talento Humano Humano_Subgerente
conformar Ia Brigada de Emergencias y Evacuacion
Emergencias
’ Registro de correo electronico ) )
I A !
GESTION DE TALENTO y g’er:iosieénec;éi:ﬁowciﬁn o |Por medio del cual se envianlas Correo Planes de uS:;fn?::tgs Z'li'é?ahﬁ alas Gerencia de Tecnologia / Gerente de . Buzon de correo . §
GTH-PR-09 No aplica f piezas comunicacionales de Espariol -orre st Planes Emergencias y ou , Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO conformar Brigada de [iniativinidiond Institucional i actividades del Plan de Tecnologia cunta dol imcionario
Emergencias) Emergences igada Emergencias y Evacuacion
- Registro por mediio del cual el Serie que contiene los
Solcitud de Ingreso A mediod Planes de Gerencia de
sﬁm% DETALENTO GTH-PR-09 GTH-09-FR-01 | Brigada de Emergencias | 2<V90" !’""';Z f:;:f;:ne de | Espanol |ns§?\:::n al Xis Planes Emergencias y Z?EZ'S:JSZZZTBT;TZE alas Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
UAECD (formato) fipcin p > Evacuacion ; . Talento Humano Humano_Subgerente
Ia brigada de emergencias Emergencias y Evacuacion
v_ Registro de los participantes a Planes de Serie que contiene los Gerenciade
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Control asistencia las actividades organizadas para | - ooy Disco duro/servidor Pt Planes Emergencias y documentos asociados a las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades los integrantes de la Brigada de i actividades del Plan de Talonts thamans Homang. Subgorents
" - ; )
; Serie que contiene los
5 ’ Informe y certificado del IDIGER Planes de ‘ ’ ! ’
T g ETALENTO | g111.pr 00 No aplica f;’r":.‘:l'::;‘g (informey | e a participacion de la entidad | Espafiol Disco durofservidor P Planes gg:;’::;‘e‘gzgfgf'aﬂ: alas '"?;‘:’“‘;fg'{r:g"l‘c’z Gestion de Riesgos Disponible Senvidor IDIGER No aplica Subgerencia de Talento Humano
en los simulacros organizados Evacuacion : Y § y
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro por medio del cual se plan Anual de Salud 6n y ejecucion de
GESTION DE TALENTO Reporte de indicadores | realiza el seguimiento a los . actividades de sequridad e Departamento Administrativo del
OMAND GTH-PR-09 No aplica Soean e edoros o Caoe o Espariol Disco duro/servidor Himl Planes ySequicaden el | e Geren oteiiddamiil Disponible Senvidor DASCD No aplica Subgerencia de Talento Humano
SIDEAP Y como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro por medio del cual se planeacion y ejecucion de
Plan Anual de Salud Gerencia de Tecnologia_Gerente/Oficina
GESTION DE TALENTO Reporte de indicadores SG! |ealiza el seguimiento a los . de seguridad e g2
OMAND GTH-PR-09 No aplica fiaieas e edoros o o o Espariol Disco duro/servidor Himl Planes ySequicaden el | e Geren sesorade laneacio y Asequamiento Disponible Aplicativo ISODOC No aplica Subgerencia de Talento Humano
1SODOC /SGI Y como objetivo mantener y !
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
" - documentos que evidencian la
Correo electrénico Regisiro de correo electrénico planeacion y ejecucion de
GESTION DE TALENTO N (Remision de socializacion | P° Medio del cual se remiten los Correo Plan Anual de Salud | J i e de seguridad Gerencia de Tecnologia / Gerente de . Buzon de correo iy §
GTH-PR-09 No aplica resultados de la revision dela | Espariol Inatnciomal st Planes y Seguridad en el i Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
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7] AECD UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL e
WASET | CawstroBogold

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos que evidencian la
realiza el cargue de la solicitud planeacién y ejecucion de
. ) - el cart Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de Tecnologia / Gerente de -
GESTION DE TALENTO . Registro Mesa de Servicios | de socializacion de los . " actividades de seguridad e " . Mesa de Servicios Ca " "
ovAND GTH-PR-09 No aplica (ickot de sonsicey ecutadon do a revigon por Espafiol Disco durofservidor Huml Planes ySequicaensl | LSt aue enen LT;I.'ZL"?'ZEE;SZ?;'B de talento Disponible ek manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
parte de la alta direccion al 2l como objetivo mantener y =
SGSST en laintranet mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se “:’;‘e’;‘;’::s Z“;j‘c’:‘;ﬁ";:" fa
SESTION DE TALENTO realiza la solicitud de Plan Anual de Salud | FaRcte ¥ 9oC BE0 €6 Gerencia de
ovANO GTH-PR-09 COM-01-FR-01  |Solicitud a Comunicaciones |socializacion de los resultados | Espafiol Disco durofservidor Xis Planes ySequridadenel | e taCen e serdaTe Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
de la revision por parte de la alta Trabajo igiene Ir . o Talento Humano Humano_Subgerente
direccion al SGSST como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
) ) Serie que contiene los
Regisiro por medio del cual se documentos que evidencian la
realiza la autoevaluacion de Ptnciin y et 0
estandares minimos del SGSST Plan Anual de Salud P2 X
GESTIONDETALENTO | 7y, b g No aplica Reporte Estandares paraidentificar el nivel de Espafiol Disco duro/servidor Pt Planes y Sequridad en ef | 20ividades de seguridad ARL Disponible Servidor ARL No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Minimos SG-SST den vel higiene industrial, que tienen
cumplimiento y la prioridades Trabajo "
como objetivo mantener y
para establecer el plan de "
[y mejorar la salud de los
- trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro por mediio del cual se planeacion y ejecucion de
Plan Anual de Salud P2 ¢
GESTION DE TALENTO GTH-PR-09 No aplica Plan de Mejoramiento ST |€Stablece un Plan de Espafiol Disco duro/servidor Pdf Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de sequridad e ARL Disponible Servidor ARL No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Mejoramiento en relacién al higiene industrial, que tienen
na Trabajo "
reporte de esténdares minimos. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
— Son los documentos que
) ?Cc;‘f:;’:g:fa"a""“ Acto administrativo por medio del Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
g ETALENTOg1y1.00.1m.01 No aplica Comformacién COPASST - |4 52 Co0/0%8 Para PRARAT | qpagiol Disco durolservidor Pt P o ooy |sinestablecer |2 ronades con  eseony Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
'"fh','r‘“y:)p"’”’“'é"' Tevision | Crvidores al COPASST) COPASST Paritario de Seguridad y Salud Talento Humano Humano_Subgerente
y en el Trabajo _ COPASST
Registro por medio del cual se Son los documentos que
realiza el cargue de la solicitud Elecciones del Comité evidencian las actividades ;
. ) el ca Gerencia de Tecnologia / Gerente de )
GESTION DE TALENTO 0N ) Registro Mesa de Senvicios |de publicacién del acto ) Paritario de Seguridady |, relacionadas con la eleccion y , ! ’ Mesa de Senvicios Ca ) )
OMANG GTH-09-IN-01 No aplica (Toket de Sorvicn) o e comvocatoria al | ESPaiol Disco duro/servidor Himl ol on ol Toabajo. | |Sin establecer Conformacion el Camipe LTJ;’L"E'ZE&”?Z?S”‘ de talento Disponible Besk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
COPASSTy del Informe de COPASST Paritario de Seguridad y Salud -
Apertura en la Intranet. en el Trabajo_ COPASST
Registro por medio del cual se Son los documentos que
realiza la solicitud de publicacion Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) del acto administrativo de ) Paritario de Seguridady |, relacionadas con la eleccion y ) ' ] ) )
OMANG GTHOSINOL |  COMOLFROL | Solicitud a Comunicaciones £/ %00 STHPFASINCS, | Espatiol Disco duro/servidor Xis ol en ol Toabajo. | |Sin establecer Conformacion el Camipe Tecnologa GeremeiSubgerenciade Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Informe de Apertura en la COPASST Paritario de Seguridad y Salud -Subge!
Intranet. en el Trabajo_ COPASST
Son los documentos que
) B a1l 10> Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
GESTIONDETALENTO |y, 09101 No aplica Registro de Inscripcidn | oo arse para representar alos |  Espaiiol Disco durofservidor P Paritario de Sequridady | g o ciopiecer relacionadas con la eleccion y Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO COPASST Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe
trabajadores al COPASST Talento Humano Humano_Subgerente
e e COPASST Paritario de Seguridad y Salud
lpcion. en el Trabajo _ COPASST
Registro de correo electronico Son los documentos que
Correo electrénico por medio de cual os senvicores Elecciones del Comite evidencian las actividades Buzon de correo
GESTIONDETALENTO | 700,01 No aplica (Remision incripcion al | interesados en postularse al Espariol Correo Pst Paritario de Sequridady | i, qiapjecer relacionadas con la eleccién y Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible insiitucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ; Institucional Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Tecnologia
COPASST) COPASST remiten su cuenta del funcionario
puodiavvil COPASST Paritario de Seguridad y Salud
peion. en el Trabajo_ COPASST
Son los documentos que
Relaci6n de los senvidores Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
GESTION DE TALENTO Listado de votantes habilitados para votar por los . Paritario de Seguridady relacionadas con la eleccion y
OMAND GTH-09-IN-01 No aplica Comaser rooresenanes do fot Espariol Disco duro/servidor Xis ot on ol Toabajo. | Sin establecer Conformaciin del Camipe Tecnologa GeremelSubgerenciade Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
trabajadores al COPASST COPASST Paritario de Seguridad y Salud -Subge!
en el Trabajo_ COPASST
Son los documentos que
Relacién de los senvidores Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) Listado de aspirantes inscritos como aspirantes a Paritario de Seguridady relacionadas con a eleccion y ) _— ) )
oA GTH-09-IN-01 No aplica syt epresontantes da oo Espafiol Disco duro/servidor Xis Sl on el Tabajo. | Sin establecer Conformacien oel Comite Tecnologa GeremeiSubgerenciade Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
trabajadores al COPASST COPASST Paritario de Seguridad y Salud > Subge!
en el Trabajo _ COPASST
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACI
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ val

: 29/05/2023

) Son los documentos que
;ﬁﬁ;;“g;?:;‘;:;;;’;‘:’“ Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerenciade
ﬁﬁz&'sg DETALENTO | Gryy.09.1n-01 No aplica E."::f;‘;fc"ﬁ"'m postulados para ser elegidos Espafiol X |Disco durolsenvidor Pt paé':&'; :: e‘si‘;‘:l;;;f’ Y |sin establecer z':f;‘::‘:‘fgncggl 'g:r':'ic'g':" y Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(éﬂompn An:g[resenrantes al COPASST Paritario de Seguridad y Salud Talento Humano Humano_Subgerente
enel Trabajo_ COPASST
Son los documentos que
Correo electronico Registro de correo elecironico Elecciones del Comité evidencian las actividades Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-01 No aplica (Remision observaciones al | PO" Medio del cual se devuelve el| gy X Correo Pst Paritario de Seguridady | g1 ocqapiecer relacionadas con la eleccion y Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO it atcenénmen tarjeton electrénico con Institucional Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Tecnologia o oo
g observaciones, para ser ajustado COPASST Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo_ COPASST
Regisiro por medio del cual se Son los documentos que
realiza el cargue de la solicitud ” ! !
de publicacion del tarjeton con la Elecciones del Comite evidencian las actividades Gerencia de Tecnologia / Gerente de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-01 No aplica Registro Mesa de Servicios |;c;macign de los candidatos Espafiol X | pisco duro/servidor _Html Paritario de Seguridady | g1 ocqapiecer relacionadas con la eleccion y Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) inforn atos Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Desk manager
inscritos y datos de votacion, asi ¢ Humano_Subgerente
053 A COPASST Paritario de Seguridad y Salud
como invitando a los sevidores ool Trabgie - COPASST
realizar la votacion. -
Registro por mediio del cual se
realiza la solicitud de publicacion " Son los documentos que
! ¢ : Elecciones del Comité evidencian las actividades
GESTION DE TALENTO del tarjetén con la informacion Paritario de Seguridad y i con la eleccion y Gerencia de
GTH-09-IN-01 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones |de los candidatos inscritos y Espariol X | Disco durofservidor Xis ! Sin establecer s ; Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 1o Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe
datos de votacién, asi como ¢ Talento Humano Humano_Subgerente
dat a COPASST Paritario de Seguridad y Salud
invitando a los servidores a ool Tiabgie - COPASST
realizar la votacion. -
Son los documentos que
Correo electronico Registro de correo elecironico Elecciones del Comité evidencian las actividades Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-01 No aplica (Remision designacion de | PO" Medio del cual serealizala | g qy X Correo Pst Paritario de Seguridady | g1 ociapyecer relacionadas con la eleccion y Gerencia de Tecnologa / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO oraries do ettt designacion de los jurados de Institucional Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Tecnologia oo
5 votacion COPASST Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo_ COPASST
Documento firmado por el
Subgerente deTalento Humano,
en la que se deja constancia que Son los documentos que
Acta de Apertura de o da“ape nura; oroceso do a Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH00-IN-01 | GTH-00-01-FR-01 | Eleccion de los votacion para la eleccion de los | Espariol X | pisco duro/servidor Pdf Paritario de Seguridady | g ociapjecer relacionadas con la eleccion y Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Representantes delos | o1%00" Para i e1eecon e o Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe o e e
Servidores en el COPASST . pres COPASST Paritario de Seguridad y Salud »_Subge
los servidores pblicos en el ool Tiabgie - COPASST
Comité Paritario de Seguridad y -
Salud en el Trabajo -COPASST.
Remision alos servidores Son los documentos que
Correo electrénico habilitados a votar, del link para Elecciones del Comite evidencian las actividades Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-01 No aplica (Remision link para que realicen la votacion de los Espafiol X Correo Pst Paritario de Seguridady | g ociopjecer relacionadas con la eleccion y Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! Institucional Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Tecnologia
parael cuenta del funcionario
fdioediea COPASST Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo_ COPASST
Son los documentos que
Elecciones del Comité evidencian las actividades
- N N Registro de cada uno de los Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, 09101 No aplica Registro en linea servidores| .. i1 0c que ha votado a Espariol X | Disco durofservidor Xis Paritario de Sequridady | o ciopiecer relacionadas con la eleccion y Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO votantes (Google Dirve) |2 0TS (1S e O Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe o e ot
dl COPASST Paritario de Seguridad y Salud _Subger
en el Trabajo_ COPASST
Registro de correo electronico
A ' Son los documentos que
por medio del cual se remite la ; .
Correo electrénico notificacion al Sugerente de Elecciones del Comité evidencian las actividades Buzon de correo
GESTIONDETALENTO | oy, 56 101 No aplica (Remision notificacién de | Talento Humano de la Espafiol X Correo Pst Paritario de Seguridady | g, o ciopyocer relacionadas con la eleccion y Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! - Institucional Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Tecnologia
Voto no valido) invalidacion de uno de los votos cuenta del funcionario
e ot o COPASST Paritario de Seguridad y Salud
P P en el Trabajo_ COPASST
votar.
Documento suscrito por los
jurados elegidos para realizar el
escrutinio de las votaciones para
Ia eleccion de los candidatos a
representante de los senvidores Son los documentos que
Acta de cierre y escrutinio |'SP s Elecciones del Comité evidencian las actividades
GESTION DE TALENTO eleccion de los pablicos en el Comité Paritario Paritario de Seguridad y relacionadas con la eleccién y Gerencia de
GTH-09-IN-01 | GTH-09-01-FR-02 de Seguridad y Salud en el Espariol X Disco duro/servidor P Sin establecer s Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO representantes de los Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe
Trabajo -COPASST, en el que Talento Humano Humano_Subgerente
senvidores en el COPASST. COPASST Paritario de Seguridad y Salud
dejan la constancia del total de
en el Trabajo_ COPASST
Ias votaciones por plancha y
nombre de los servidores
elegidos en representacion de
Ios trabajadores en COPASST.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

GTH-09-IN-01

No aplica

Registro Mesa de Servicios

Registro por medio del cual se
realiza el cargue de la solicitud
de publicacion de los resultados
de las votaciones para la

Espafiol

X | Disco duro/servidor

.Html

Elecciones del Comité
Paritario de Seguridad y

Sin establecer

Son los documentos que
evidencian las actividades
relacionadas con la eleccion y

Gerencia de Tecnologia / Gerente de
Tecnologia/subgerencia de talento

Disponible

Mesa de Servicios Ca

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

HUMANO (Ticket de servicio) ° Salud en el Trabajo- del Comitpe Desk manager
eleccién de los representantes CoPRSST Parierto de Sequidady Salud Humano_Subgerente
de los trabajadores en en el Trabajo_ COPASST
COPASST. -
Registro por medio del cual se Son los documentos que
realiza la solicitud de publicacion Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
GESTION DE TALENTO - .| delos resultados de las ) Paritario de Seguridad y relacionadas con la eleccion y ) o ' ) )
HUMANO GTH-09-IN-01 COM-01-FR-01 Solicitud a Comunicaciones votaciones para la eleccion de Espafiol X Disco duro/servidor Xls Salud en el Trabajo- Sin establecer conformacion del Comitpe 1::;?002:3;‘?;&7’::;?::39;21&arteif‘[e Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
los representantes de los COPASST Paritario de Seguridad y Salud _Stbger
trabajadores en COPASST. en el Trabajo _ COPASST
Son los documentos que
Correo electrénico Registro de correo electronico Elecciones del Comité evidencian las actividades Buzon de correo
GESTION DE TALENTO ' (Remisién designacién | por medio el director designa a correo Paritario de Seguridad y relacionadas con la eleccion y Gerencia de Tecnologia/ Gerente de - Buzon ) )
HUMANO GTH-09-IN-01 No aplica I e de Espafiol X Institucional .Pst Salud en el Trabajo- Sin establecer conformacion del Comitpe Tecnologia Disponible cu:::z‘;ﬁr:]ﬂ;:n‘:”o No aplica Subgerencia de Talento Humano
entidad ante el COPASST) | la entidad ante el COPASST COPASST Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo_ COPASST
Son los documentos que
Acto administrativo Resolucion mediante fa cual se Elecciones del Comité evidencian las actividades Gerencia de
CESTIONDETALENTO |y 00 .01 | GTH08-00-FR1 | CONSUUCION COPASST | iy o ol cOPASSTy se Espafiol X |Disco duro/servidor Pt Paritario de Seguridady |, oiapecer relacionadas con [a eleccion y Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (incluye proyecto, revision y | SOt Y® % COPASS Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe e e e
firma) COPASST Paritario de Seguridad y Salud -Subge!
en el Trabajo_ COPASST
Registro por medio del cual se Son los documentos que
realza o cargue de a solictud Elecciones del Comite evidencian las actividades Gerencia de Tecnologia / Gerente de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-01 No aplica Registro Mesa de Servicios | 4. yjcacion del acto Espafiol X | pisco duro/servidor _Html Paritario de Seguridady | g1 ociapyecer relacionadas con la eleccion y Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) ublicact - Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Desk manager
adminsitrativo de consitucion y ¢ Humano_Subgerente
e COPASST Paritario de Seguridad y Salud
: en el Trabajo_ COPASST
Registro por medio del cual se Son los documentos que
gistro por m al se Elecciones del Comité evidencian las actividades
GESTION DE TALENTO realiza la solicitud de publicacion Paritario de Seguridad y relacionadas con la eleccion y Gerencia de
GTH-09-IN-01 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | el acto adminsitrativo de Espariol X | Disco durofservidor Xis ! Sin establecer s Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO cto ad ! Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe
consiitucion y funcionamiento Talento Humano Humano_Subgerente
poibegeed COPASST Paritario de Seguridad y Salud
: en el Trabajo_ COPASST
Registro de correo electronico Son los documentos que
Correo electrénico P matie et o <6 motfion a Elecciones del Comité evidencian las actividades Buzon de correo
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-01 No aplica (Remisién notificaci6na . e mivos elegidos del Espafiol X Correo Pst Paritario de Seguridady | g ociopecer relacionadas con la eleccion y Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO miembros elegidos del | %5 TETINOP €edt0s 4o Institucional Salud en el Trabajo- conformacion del Comitpe Tecnologia T oo
COPASST) O oo COPASST Paritario de Seguridad y Salud
- en el Trabajo_ COPASST
Correo electronico Registro de correo electronico Serie Documental que
(Remision copia acto con el cual se que se remite contiene toda |a informacion Buzon de correo
GESTIONDETALENTO |1y g 101 No aplica administrativo de copia del acto administrativo de | Espafiol X Correo Pst Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO statvode vo de Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia
ahistoria COPASST a historia ctoria cuenta del funcionario
¢ . Iaboral e un funcionario o
Iaboral de los elegidos)  |laboral de los elegidos.
persona en la entidad.
) ; ‘Actas del Comité | Serie que contiene las actas
Correo electrénico Registro de correo electrdnico Paritario de de las reuniones realizadas por Buzon de correo
GESTIONDETALENTO |y g 1y 01 No aplica (Remision convocatoria de | POr Medi0 del cual comvoca alos |- gy gy X Correo Pst Actas Seguridady Salud el Comitpe Partiario de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " nuevos miembros del COPASST Institucional Y " Tecnologia
reunion COPASST) T e et en el Trabajo - Seguridad y Salud en el cuenta del funcionario
B COPASST trabajo.
Reqistro de asistencia de los ‘Actas del Comité | Serie que contiene las actas
SESTION DE TALENTO Control asistencia nug T ormros el COPASST Paritario de de las reuniones realizadas por Gerencia de
OMAND GTH-09-IN-01 GTHO4-FR-02 | actividades (o registrode 1o T1oM® F 2O Espariol X | Disco durofservidor Pf; Xis Actas Seguridady Salud | el Comitpe Partiario de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
asistencia en Teams) d ! en el Trabajo - Seguridad y Salud en el Talento Humano Humano_Subgerente
consitucion del COPASST.
COPASST trabaio.
Acta en donde se deja
constancia de la primera reunion
de los servidores publicos Actas del Comité | Serie que contiene las actas
- elegidos en representacion de ; -
GESTION DE TALENTO Acta Consitucion y s abaiadiorse  los serviores Paritario de de las reuniones realizadas por Gerencia de
GTH-09-IN-01 | GTH-09-01-FR-03 | Organizacion del ' ! Espariol X | Disco durofservidor P Actas Seguridad y Salud |l Comitpe Partiario de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO piiblicos designados por la y "
COPASST B e e en el Trabajo - Seguridad y Salud en el Talento Humano Humano_Subgerente
" pa)‘,' P! o del COPASST trabajo.
Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el trabajo - COPASST.
ey ot g e el e el d L
GESTIONDETALENTO | 5y 59,101 No aplica Programacion mensual de|realiza el agendamiento de las | g g X |Disco durolservidor Pst Actas Seguridady Salud el Comitpe Partiario de Subgerencia de Talento Humano / Disponible Aplicativo Teams No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO reuniones reuniones mensuales del " " Subgerente de Talento Humano
en el Trabajo - Seguridad y Salud en el
COPASST.
COPASST. u ahg
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Actas del Comité

Serie que contiene las actas

la ARL de afiliacion)

remiti los documentos
requeridos por la ARL de
afiliacion.

laboral de un funcionario o
persona en la entidad.

Talento Humano Humano_Subgerente

(SESTION DE TALENTO forme de gestion Informe ejecutivo de las Paritario de de las reuniones realizadas por Gerencia de
GTH-00-IN-01 No aplica ge: actividades realizadas por el Espafiol X |pisco duro/servidor Pt Actas Seguridad y Salud | el Comitpe Partiario de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO COPASST ) 4 "
COPASST saliente. en el Trabajo - Seguridad y Salud en el Talento Humano Humano_Subgerente
COPASST trabaio.
Registro de correo electrénico Actas del Comité | Serie que contiene las actas
) Correo electrénico ) ! Paritario de de las reuniones realizadas por Buzon de correo
GESTIONDETALENTO | oy 59,101 No aplica (Remision agenda de por medio del cual se citandoa | gy X Correo Pst Actas Seguridady Salud el Comitpe Partiario de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " los integrantes del COPASST a Institucional . N Tecnologia
reunién COPASST) 108 et en el Trabajo - Seguridad y Salud en el cuenta del funcionario
. COPASST trabaio.
Registro de chequeo en donde
se revisan estructuras, Actas del Comité | Serie que contiene las actas
SESTION DE TALENTO Lista de chequeo de superficies de trabajo y Paritario de de las reuniones realizadas por Gerencia de
NV GTH-09-N-01 | GTH-09-01-FR-04 | inspecciones de seguridad jentos, validando en | Espariol X Disco durolservidor Pt Actas Seguridad y Salud | el Comitpe Partiario de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(Formato) este campo los aspectos a en el Trabajo - Seguridad y Salud en el Talento Humano Humano_Subgerente
evaluar, calificando y dejando las coPAsST trabajo.
observaciones respectivas.
Registro en el que se consignan Actas del Comité | Serie que contiene las actas
) ) los temas expuestos, discutidos Paritario de de las reuniones realizadas por Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy 59,101 DIEOLFRO1 | Actade reunion - y avalados por el Comité Paritari | Espafiol X |pisco durolsenvidor Pt Actas Seguridady Salud el Comitpe Partiario de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO COPASST N . N
de Sequridady Salud en el en el Trabajo - Seguridad y Salud en el Talento Humano Humano_Subgerente
Trabajo - COPASST COPASST trabjo.
Regisiro en el que se consignan Actas del Comité | Serie que contiene las actas
- el seguimiento a las « .
SESTION DE TALENTO Seguimiento el Paritario de de las reuniones realizadas por Gerencia de
VA GTH-09-IN-01 DIE-01-FR-01 iones e |" o e pariri | E5PA0! X |pisco duro/servidor Pt Actas Seguridad y Salud | el Comitpe Partiario de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Intervencion ! en el Trabajo - Seguridad y Salud en el Talento Humano Humano_Subgerente
de Seguridady Salud en el e e
Trabaio - COPASST a0-
Regisiro de correo electrénico ‘Actas del Comité | Serie que contiene las actas
. Correo electrénico por medio del cual s devuelve el Paritario de de las reuniones realizadas por ] Buzon de correo
oy ETALENTOg1y1.00.1m.01 No aplica (Remisién devoluci6n acta | acta con el fin de realizar Espariol x e st Actas Sequridady Salud | el Comitpe Partiario de $§c’ﬁgﬁj‘°lge Tecnologia/ Gerente de Disponible institucional de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
de reunion COPASST) | ajustes, en caso de ser en el Trabajo - Seguridad y Salud en el o cuenta del funcionario
i COPASST trabeio.
Actas del Comité | Serie que contiene las actas
" Informe final de gestion del Paritario de de las reuniones realizadas por Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-00-IN-01 No aplica Informe Gestion COPASST | 55T por el periodo Espafiol X | Disco duro/servidor Pt Actas Sequridad y Salud | el Comitpe Partiario de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO y soportes. y 4 "
establecido. en el Trabajo - Seguridad y Salud en el Talento Humano Humano_Subgerente
CcOoPASST trabaio.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
) ' planeacion y ejeccion de
) Registro que contiene la Plan Anual de Salud | P2 6 Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-00-IN-02 No aplica Registro Base de datos de |,cormacién de los servidores de| Espafiol X | Disco durosservidor Xis Planes y Sequridad en el | 2ctvidades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO servidores y higiene industrial, que tienen
Ia Unidad Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo electronico
por medio del cual se el servidor Serie Documental que
Correo electrénico publico o contratista informa del contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-00-IN-02 No aplica (Remisién Informe de accidente ocurrido al jefe de Espafiol X Correo Pst Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Accidente de Trabajoa  |inmediato o supervisor del Institucional vinculacion y trayectoria T o e e aronte
Empleador o Contratante) | contrato, y al personal de laboral de un funcionario o -Stibger
Seguridad y Salud en el Trabajo persona en la entidad.
de la Unidad
Registro de correo electrénico Serie Documental que
or medio del cual se el servidor contiene toda la informacién
. Correo electrénico o Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-02 No aplica (Remisién reporte de pablico o contratista informa del | - ooy X Correo Pst Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO et vy incidente a jefe inmediato y al Institucional vinculacion y trayectoria e e
de Salud y Seguridad laboral de un funcionario o _Subger
en el Trabajo persona en la entidad.
Registro por medio del cual se
recopilan los datos y la Serie Documental que
Informe para accidente de. | MorMacion delaccidente, contiene toda la informacion
GESTIONDETALENTO | 1y 0902 No aplica trabajo del empleador o | CStableciendo causas de modo, | o X |Disco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la ARLYy EPSs, STH_Subgerente Disponible Servidor ARL y EPSs No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO tiempo y lugar del eventoy vinculacién y trayectoria
contratante % p
demis informacion requerida laboral de un funcionario o
para diligenciar el formato de la persona en la entidad.
Serie Documental que
SESTION DE TALENTO Correo electrénico Registro de correo electronico Correo "Ez‘f:e:::i':‘;ﬁ'szc'm Gerencia de
GTH-09-IN-02 No aplica (Remision confirmacién de | por medio del cual la ARL Espafiol x Pst Historias laborales | Sin establecer gue se pi Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " " Institucional vinculacion y trayectoria
reporte de accidente) confirma el reporte de accidente Talento Humano Humano_Subgerente
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro de correo electronico
por medio del cual el profesional Serie Documental que
Correo electrénico especializado de SST solicita a contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-02 No aplica (Remision solicitud de los involucrados, jefe inmediato, | - ooy X Correo Pst Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO documentos requeridos por |servidor pblico, contratista Institucional vinculacién y trayectoria
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Oficio con el que se reporta el Serie Documental que
accidente frente ala EPS de contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1 0002 GpO-01-FR-01 | Oficio EE reporte y afiiacion del accidentado, donde | - ¢ X |Disco duro/servidor Xis X Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO soportes) se informa del evento ocurrido, vinculacion y trayectoria
! cloria Talento Humano Humano_Subgerente
anexando copia del reporte de Iaboral de un funcionario o
éste. persona en la entidad.
Serie Documental que
contiene toda Ia informacion Gerenciade
CESTIONDETALENTO | Gh.00-1N-02 No aplica Soporte certficacionde | Certiicacion de laatencional | - gopany | x Papel No aplica x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO atencion en salud trabajador, por parte de la IPS vinculacién y trayectoria pm S
cloria Talento Humano Humano_Subgerente
laboral de un funcionario o -
persona en la entidad.
Serie Documental que
Formato que diligencia el contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-02 GTH-08-FR-11 | Reporte depermisosy/o | servidor piblico para reportar las | - ¢y X | pisco duro/servidor Pdf X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ausencia laboral incapacidades de origen comn, vinculacion y trayectoria
" ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
de origen laboral Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie que contiene los
- documentos que evidencian la
Correo electrénico ) - i d
(Informaci6n a personal de | Registro de correo electrénico Plan Anual de Salud |P1aneacion y ejecucion de Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y 0002 No aplica SST por parte del por medio del cual el contralista | - ¢ X Correo Pst X Planes y Sequridad en of | 2Cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ° informa de Ia incapacidad al Institucional higiene industrial, que tienen
contratista sobre : Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
contrats profesional de SST. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo electronico Serie Documental que
por medio del cual se cita al contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) Correo electrénico con | equipo investigador, a los Correo ) ) que se produce sobre la ) : o ’ ) )
OMANG GTH-09-IN-02 No aplica agendormiento oibos y 2 abajador que sufr| ESPaR0! x Insttucional st x Historias laborales | Sin establecer inculation y nepecioria Iigffﬂﬁaﬁfﬂfﬁﬁffeﬁl°'arﬁ . Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
el accidente, agendando el diay laboral de un funcionario o -Subgel
hora persona en la entidad.
e e o s s comr i
) Correo electrénico o i Investador, 2 contiene toda fa informacion Gerencia de
CESTIONDETALENTO | 1. 09.1n-02 No aplica (Remisitn de convocatoria. | .p,oiaqor que wvo el evento y al | Espafiol X Correo Pt X Historias laborales  |Sin establecer | (U S€ produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO para investigacr accidente | o. Institucional vinculacién y trayectoria
h testigo, programando la cloria Talento Humano Humano_Subgerente
de trabajo) imecatiagacitn dd accidente de laboral de un funcionario o
trabajo. persona en la entidad.
Registro en el aplicativo de de la Serie Documental que
° contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Informe de Investigacion | AL €ON €l que se realiza la que se produce sobre la Gerencia de
GTH-00-IN-02 No aplica ’ investigacién, de acuerdo con la | Espafiol Disco duro/servidor P X Historias laborales | Sin establecer ‘ ! Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO accidente laboral e vinculacion y trayectoria
norma NTC establecida, y que ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
oo dnactgn o formate it Iaboral de un funcionario o
9 . persona en la entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
) planeacion y ejecucion de
) - Registro de los antecedentes del Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-02 No aplica Registro andlisis evento, en la base de datos cuali-| Espariol X | pisco duro/servidor Xis X Planes y Sequridad en el | 2ctividades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO del evento 0 € higiene industrial, que tienen
Base de datos - Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Correo electrénico Registro de correo elecironico planeacion y ejecucion de
0 electror A ' Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-02 No aplica (Remision registro de por medio del cual se remite el | o5y X Correo Pst X Planes y Sequridad en el | 2Ctividades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO entrega de documentos al | registro de entrega de Institucional higiene industrial, que tienen
° ¢ Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
archivo) documentos al archivo como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
planeacion y ejecucion de
Informe mensual de los eventos Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-00-IN-02 No aplica Informe mensual de reportados y su estado, para ser | Espafiol X | Disco duro/servidor Pdt X Planes y Sequridaden el | 2Cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO higiene industrial, que tienen
frente al COPASST " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Informe trimestral de andlisis de Serie que contiene los
accidente e incidentes durante el documentos que evidencian la
R fodo, asf como el planeacion y ejecucion de
Informe andisis cuali - |P°" ! Plan Anual de Salud P ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 7y..00.1.02 No aplica ativo accidentalidad /| COMPortamiento de los Espariol X | Disco duro/servidor Pt x Planes y Sequridad en of | CUidades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO € n para la toma de higiene industrial, que tienen
incidentes de trabajo. 2 ! Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
decisiones que eviten | como objetivo mantener y
ocurrencia de los mejorar la salud de los
accidentesfincidentes de trabajo trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
planeacion y ejecucion de
Informe anual de los eventos de Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-00-IN-02 No aplica Informe anual de accidentalidad reportados y su | Espafiol X | Disco duro/servidor Pt X Planes y Sequridad en el | 2Cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO accidentalidad higiene industrial, que tienen
estado. Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
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Serie que contiene los
documentos que evidencian la
IR Janeacion y ejecucion de
) § Presentaci6n gréfica del informe Plan Anual de Salud |2 © Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y, 09.1n-02 No aplica Informe Power Pointde | 4o o cidentalidad de la Unidad, | Espafiol Disco duro/servidor Ppt X Planes y Seguridad en el | 2Ctividades de sequridad & Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO accidentalidad ; higiene industrial, que tienen pm S
de manera resumida. Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y -
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro por medio del cual se planeacién y ejecucion de
. - . J m al se Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y, 09.1n-02 com-01-FR0p  |SOlicitud a Comunicaciones realiza la solicitud de publicacion | - g ooy Disco duro/servidor Xis X Planes y Seguridad en el | 2Ctividades de sequridad & Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO publicacion delinforme anual de Eise higiene industrial, que tienen e e S
accidentalidad. 2 como objetivo mantener y _Stbger
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro por medio del cual se plan Anual de Salud |Pianeacion y ejecucién de
GESTION DE TALENTO oo . Registro Mesa de Senvicios |realiza el cargue de la solicitud ) ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ Mesa de Servicios Ca ) )
OMANG GTH-09-IN-02 No aplica (Tiket de sorvicn) o publcaon del mforme anual | ESPaR0L Disco duro/servidor Himl x Planes v rsaigyondad el | industi aue tenen Tenolagia Disponible Dok manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
de accidentalidad, &l como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los.
Correo electrénico Registro de correo electrdnico documenios due evidencian a
SESTION DE TALENTO (Remisién pieza por medio del cual se remite la Correo Plan Anual de Salud | Facte 0¥ 9oC B0 €€ Gerencia de
OMANG GTH-09-IN-02 No aplica icacional conla | pieza icacional con la Espariol Insttucional st x Planes y Seguridadenel | FETAE (O gque e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
divulgacion delinforme de | ivulgacion el informe de Trabajo Conto oetivo mamenet y Talento Humano Humano_Subgerente
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
que evidencian la
Encuesta para que servidores planeacion y ejecucion de
. R nicuesta p ) Plan Anual de Salud P21 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, 09106 No aplica Encuesta identificacion | publicos y jefes de dependencia. | o) Aplicativo Forms Himl x Planes y Sequridaden el | 2cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo Forms No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Peligros realicen la identificacion de Y higiene industrial, que tienen vt msnewasnriel ot
peligros. &l como objetivo mantener y Subger
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro de correo electrénico y ejecucion de
5 Correo electrénico Plan Anual de Salud Gerencia de
GESTIONDE TALENTO | oy 59,106 No aplica (Remisién encuestade | PO Mediodel cual se remite la | oy Correo Pst X Planes y Sequridaden el | 2cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO dontiieacion do paligres) _|cncuesta de identiicacion de Institucional Heaol higiene industrial, que tienen o e ot
pelig peligros &l como objetivo mantener y _Subger
mejorar la salud de los
en la Entidad.
Herramienta de gestion ave Serie que contiene los
Matriz identificacion de | \ihicar peligros y documentos que evidencian la
peligros, valoracion de evaluar los riesgos asociados a planeacion y ejecucion de
pefigros, 1on d los procesos de la Unidad. Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-06 No aplica tiesgos y determinaion de | oo e dentificar, evaluar y Espafiol Disco duro/servidor Xis X Planes y Sequridad en el | 2ctividades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO controles (incluye higiene industrial, que tienen
les controlar de un modo Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
actualizaciones y N como objetivo mantener y
ua permanente los riesgos de "
revisiones) " mejorar la salud de los
accidentes y enfermedades del S
; trabajadores en la Entidad.
trabajo
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos que evidencian la
consignan los aspectos de la planeacion y ejecucion de
. " Plan Anual de Salud Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-06 No aplica Registro de Inspeccion de exhaustiva de las Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Planes y Seguridad en el de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (informe) de UAECD, en la higiene industrial, que tienen
Trabajo Talento Humano Humano_Subgerente
que se validan los peligros como objetivo mantener y
reportados por los trabajadores mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
planeacion y ejecucion de
. Registro en el cual se establece Plan Anual de Salud Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-06 No aplica Plan de accién para control | o\ e Accién para el control | Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Planes y Sequridad en el | 2cuvidades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de Riesgos , higiene industrial, que tienen
de los riesgos y su intervencion. Trabajo Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro en el que se consignan documentos que evidencian la
Ios temas expuestos en la planeacion y ejecucion de
e jestos e Plan Anual de Salud Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-06 DIE-01-FR-01  |Acta de reunién reunion de socializacion al Espariol Disco duro/servidor Pdf X Planes y Sequridaden ¢l | 2ctvidades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO COPASST (matriz de peligros, . higiene industrial, que tienen
> Trabajo Talento Humano Humano_Subgerente
valoracién de riesgos y como objetivo mantener y
determinacion de controles) mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

Fecha de elaboracién/ validacion:

Aokl RO
Trhmites en lnea:catastroeniines catastrobogots gov co

6D0-02-02-FR-01

Serie que contiene los
Registro por et del cual se documentos que evidencian la
SESTION DE TALENTO realiza la solicitud de publicacin Plan Anual de Salud :':l:‘v?::“’z'; ﬁj::“ﬁ'r?é‘agee Gerencia de
HUMANO GTH-0-IN-06 COM-01-FR-01 |Solicitud a C de piezas icaci con | Espafiol X | Disco duro/servidor Xis X Planes y Sequridaden el | PN (O alg L tenen X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
la matriz de identificacién de Trabajo igiene Ir . o Talento Humano Humano_Subgerente
eligros. como objetivo mantener y
P - mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por et del cual se documentos que evidencian la
GESTION DE TALENTO Registro Mesa de Servicios |16212 &l cargue de Ia solicitud Plan Anual de Salud Zﬁ?ﬁ:ﬁﬁl e ::lgjﬁlriét;‘agee Gerencia de Tecnologia | Gerente de Mesa de Servicios Ca
HUMANO GTH-0-IN-06 No aplica (Ticket de senvicic) de publicacion de piezas Espafiol X | Disco duro/servidor “Html X Planes v Sequridadenel |l il aue tienen X Tecnologia Disponible Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
comunicacionales con la matriz Trabajo conmo objetivo mantenet y
de identificacion de peligros. orat s Setot o 106
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual los documentos que evidencian la
servidores reportan los planeacion y ejecucion de
i ’ sen tar Plan Anual de Salud P21 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y 09.1N.06 | GTH-09-06-FR-01 ; de Peligros y i diciones o actos | g oy X | Disco durofservidor Xis x Planes y Sequridaden el | 2cividades de seguridad e X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Acciones de Mejora inseguros que identifican desde Y higiene industrial, que tienen o e arante
sus lugares de trabajo en la &l como objetivo mantener y Subge!
Unidad. mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro 0 matriz de informacién
que permite establecer dos
aspectos: 1) las medidas de Serie que contiene los
control que se deben tomar para documentos que evidencian la
proteger la seguridad y la salud planeacion y ejecucion de
4 " : Plan Anual de Salud o N Gerencia de
g ETALENTOg1i1.00.1m.05 No aplica Profesiograma l‘fs':l'; ;’;’:’:‘I’o"s"ci';fe“s"zgg de | Espariol X | Disco durofservidor Xis x Planes y Seguridad en el :%;‘;‘::‘i’:juﬁf;g:g:ﬂ:en X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
esto por su cargo; y 2) El Trabajo como objetivo mantener y Talento Humano Humano_Subgerente
tipo y la periodicidad de mejorar la salud de los
exémenes médicos que se le trabajadores en la Entidad.
deben realizar al trabajador que
ocupa un determinado cargo.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro en el que se consignan planeacion y ejecucion de
Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-05 DIE-01-FR-01  |Acta de reunion los temas tratados en la mesade| o ony X | pisco duro/servidor Pdf X Planes y Sequridad en el | 2Ctividades de seguridad e X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO trabajo para la elaboracién o higiene industrial, que tienen
o par h Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
actualizacion del Profesiograma. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro de correo elecironico ;:’a"r:‘e':f"::? :’;jz::f“‘::" a
- por mediio del cual se remite el Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO | o1y g 1. 05 No aplica Correo electrénico i delaUnidadal | Espafiol X Correo Pst X Planes y Sequridad en ef | 201vidades de seguridad e x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO a Institucional higiene industrial, que tienen
de Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
Sst como objetivo mantener y
- mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo electronico Serie que contiene los
por medio del cual se devuelve el documentos que evidencian la
SESTION DE TALENTO Correo electrénico profesiograma con Correo Plan Anual de Salud z':""‘::;m ﬁ:::“ﬁ;?é‘azee Gerencia de
GTH-09-IN-05 No aplica (Remisién devolucion observaciones y Espafiol X st X Planes y Sequridad en el | 2CMdades de seguridax x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO » - . Institucional higiene industrial, que tienen
para realizar " Talento Humano Humano_Subgerente
ajustes, en caso de ser como objetivo mantener y
iy mejorar la salud de los
- trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro de correo electrénico documentos que evidencian la
SESTION DE TALENTO Correo electrénico por medio del cual se reenvia el Correo Plan Anual de Salud :':“"‘,?:;"Z: ’;g:z“ﬁ;?;‘azee Gerencia de
GTH-09-IN-05 No aplica i i ajustado conlas | Espafiol X Pst X Planes y Seguridaden el | 2CtMidades de seguridax x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Institucional higiene industrial, que tienen
ajustado) observaciones y Trabajo o o e Talento Humano Humano_Subgerente
recomendaciones realizadas. o ob y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
SESTION DE TALENTO Registro por medio del cual se Plan Anual de Salud :':“"‘,?:;"Z: ’;g:z“ﬁ;?;‘azee Gerencia de
oD GTH-09-IN-05 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | realiza la solicitud de publicacién | Espafiol X | Disco durofservidor Xis X Planes ySequridadenel | RelidaCes e sedundade | x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
del profesiograma en la Intranet Trabajo 'giene In - Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN
Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

Registro Mesa de Servicios

Registro por medio del cual se
realiza el cargue de la solicitud

Plan Anual de Salud

Serie que contiene los
documentos que evidencian la
planeacion y ejecucién de
actividades de seguridad e

Gerencia de Tecnologia / Gerente de

Mesa de Servicios Ca

HUMANO

documentos al archivo

archivada en historias laborales.

Trabajo

higiene industrial, que tienen
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.

Talento Humano Humano_Subgerente

HUMANO GTH-0-IN-05 No aplica (Ticket de senvicic) de publcacion del profesiograma|  ESP20! Disco duro/servidor “Html Planes ¥ rsaiguo"dad enel | iene indusuial, que tienen Tecnologia Disponible Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
en la Intranet 2l como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
N . Serie que contiene los
Registro de correo electronico los
Correo electrénico por medio del cual se remite al documentos que evidencian la
o ° planeacién y ejecucion de
(SESTION DE TALENTO (Remision profesiograma | proveedor contratado para Correo Plan Anual de Salud |Peee00 Y SPuE L 96 Gerencia de
GTH-00-IN-05 No aplica al proveedor para el servicio| prestar el servicio de exémenes |  Espafiol h Pst Planes y Seguridaden el | 2CtMidades de segurida Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de examenes médicos | médicos ocupacionales el Institucional Trabajo higiene indusirial, que tienen Talento Humano Humano_Subgerente -
i 0s ocup © 2l como objetivo mantener y _Stbger
como insumo "
ara la ejecucién del contrato mejorar [a salud de los
Ly g trabajadores en la Entidad.
) ) Serie Documental que
Reg.'s"fap"’ medio del "::'Ij: contiene toda la informacion
GESTIONDETALENTO |1 0005 No aplica médicos (plataforma del | examanes médicos a los Espafiol Disco duro/servidor “Hml Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Proveedor Disponible Servidor Proveedor No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO j vinculacion y trayectoria
proveedor) senvidores en Ia plataforma del ctoria
Iaboral de un funcionario o
proveedor. !
persona en la entidad.
Serie Documental que
) Correo electrénico Registro de correo electronico contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, 09105 No aplica (Remisién de solicitud de |por medio del cual se realizala | o) Correo st Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de exdmenes de los exémenes Institucional vinculacién y trayectoria o e arante
médicos) médicos a los servidores. laboral de un funcionario o -Subgel
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electronico Registro de correo elecironico contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y g 105 No aplica (Remision programacicn de | POr Medio del cual el proveedor |- ¢ ) Correo Pst Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO I remite la programacion de los Institucional vinculacion y trayectoria
examenes médicos) ra ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
examenes médicos. Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro de correo elecironico
por medio del cual se agenda al Serie Documental que
- " | cual se. contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO Correo electrénico senvidor pblico remitiendo la Correo P Gerencia de
GTH-09-IN-05 No aplica (Remisién asignacién de | asignacion de la cita médica yla | Espafiol b st Historias laborales | Sin establecer ‘ ! Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Remisi : on de la Institucional vinculacion y trayectoria
cita médica) informacién de tipo de examen, ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
Iaboral de un funcionario o
fecha, hora, lugar y !
! persona en la entidad.
recomendaciones.
Serie Documental que
) Resumen de los examenes contiene toda la informacion Gerencia de
oy PETALENTO | g111.00.1.05 No aplica Evaluacién médica meédicos realizados, fechade | gy g Disco durolservidor Pt Fistoras laborales | Sinestablecer | e 5 Produce soe Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
restricciones médicas laboral de un funcionario o Talento Humano Humano_Subgerente
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro de correo elecironico contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) (Remisién solicitud de | remitico al proveedor para que Correo que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la )
HUMANO GTH-09-IN-05 No aplica ajustes a evaluacion proceda a realizar los ajustes Espafiol Institucional Pst Historias laborales Sin establecer vinculacion y trayectoria Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
médica ocupacional) que se requieran Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Registro que contiene Serie Documental que
Re . contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO y Reporte FUREL informacién de requerimientos y § ! que se produce sobre la Gerencia de . ) § §
OMANG GTH-09-IN-05 No aplica e (Formato) |0 sospechas de enfermedad de | Espafil Disco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer inculatiin y eyecioria Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
gr}l)gsen laboral para reportar a la laboral de un funcionario o Talento Humano Humano_Subgerente
. persona en la entidad.
Serie que contiene los
Registro que contiene la documentos que evidencian la
GESTION DE TALENTO Registro Base consolidada ::go‘;lr::sc fcr'udeaclfjn;f;u: ?rlxirl‘f y Plan Anual de Salud Z'S."f::&f; {1: ::uﬁlr?;a:ee Gerencia de
OMANG GTH-09-IN-05 No aplica SST- evaluaciones medicas |[ne oo oo o | Espariol Disco duro/servidor Xis Planes ySequridaden el |0 e S Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ocupacionales Trabajo o - d Talento Humano Humano_Subgerente
restricciones, para realziar como objetivo mantener y
seguimientos. mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
; Serie Documental que
(C;E':;;Le“’é"m Registro de correo electronico contiene toda la informacién
GESTION DETALENTO [ oo oo No apica e ciones remitdo al servdor piblicocon | ¢ o) Correo - Historias laborales | S establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buz6n de correo de la Noapica Subgerencia de Taento Humano
HUMANO \dacione las recomendaciones evaluacion Institucional y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
evaluacién médica € c
médica ocupacional. Iaboral e un funcionario o
ocupacional)
persona en la entidad.
Resultado de la valoracion,
Serie Documental que
indicando las restricciones )
Conceptos existentes y las contiene toda |a informacién Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-05 No aplica 0 Espafiol Disco Pdf Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO h Durolservidor vinculacion y trayectoria
evaluaciones médicas | que se requiere adaptar para que; Talento Humano Humano_Subgerente
N laboral de un funcionario o
el trabajador pueda desempenar
persona en la entidad.
Ialabor.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
laneacion y ejecucion de
§ Registro en el cual se relaciona Plan Anual de Salud | Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy o6 105 No aplica Registro entrega de la evaluacién médica paraser | Espafiol Disco duro/servidor Xis Planes y Sequridaden ¢l | 2Ctvidades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
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L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene los
Registro en el cual se registra la documentos que evidencian la
informacion relacionada a planeacion y ejecucion de
) : ' Plan Anual de Salud P21 X Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1 0005 No aplica Registro en Sistema e |recomendaciones Espafiol Disco duro/servidor “Hml X Planes y Sequridad en of | 2Cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Vigilancia o higiene industrial, que tienen
e oS Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
originadas en la evaluacion como objeivo mantener y
médica ocupacional. mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo elecironico Serie que contene los
remitido al servidor piiblico a los
- ° documentos que evidencian la
Correo electrénico programando a cita de i d
o ¢l P Lokopiatiniond i plan Anual de Salug | PENEaCion Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO ) F rog imiento 0 acor . Correo ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la ) )
GTH-09-IN-05 No aplica cita se seguimiento para inclusion al sistema de Espaiiol orre st X Planes y Seguridaden el | 2ctvdades de < . . Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " ara inclusion al sisten Institucional higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
recomendaciones vigilancia epidemiolégico, con el Trabajo "
cor " como objetivo mantener y
médicas) fin de evaluar las "
! - mejorar la salud de los
recomendaciones médicas °
on trabajadores en la Entidad.
recibidas.
Registro de correo electrénico Serie que contiene los
jistro de correo ele documentos que evidencian la
- remitido al jefe inmediato con el i d
Correo electrénico e s plan Anual de Salug | PENEaCioN Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO ) (Remisién conceptoy ! - . Correo ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la ) )
GTH-09-IN-05 No aplica ° Y |recomendaciones médicas Espariol orre st X Planes y Seguridaden el | 2ctvdades de < . . Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO recomendaciones médicas ! Institucional higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
comendact ocupacionales o de las Trabajo "
a jefe inmediato) < ‘ como objetivo mantener y
inspecciones del puesto de "
v mejorar la salud de los
- trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
SESTION DE TALENTO Resumen de los temas tratados Plan Anual de Salud z'c":i"‘:;;‘j‘;'; ﬁj::”z'r‘i’(;‘azee Gerencia de
GTH-09-IN-05 DIE-OL-FR-01 |Acta de reunion en la mesa de seguimiento Espariol Disco duro/servidor P x Planes y Seguridad en el | 2CtMdades de seguridax Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO higiene industrial, que tienen
laboral Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro de los participantes a la planeacion y ejecucion de
- o Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-00-IN-05 GTH-04-FR-02 | CONtrol asistencia mesa de seguimiento semestral | oo ony Disco duro/servidor Pt X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades sobre las recomendaciones higiene industrial, que tienen
ore co Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
médicas emitidas por la ARL. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
) ) documentos que evidencian la
Registro en el que se relaciona e e
SESTION DE TALENTO Registro Base de datos | la informacion referente a los Plan Anual de Salud Zc(ivi s ﬁelse i o Gerencia de
GTH-09-IN-05 No aplica de vigilancia | Programas de Vigilancia Espafiol Disco duro/servidor Xis X Planes y Seguridad en el | 2CtMdades de seguridax Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO d pgrames d - higiene industrial, que tienen
Promacion y Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
° como objetivo mantener y
Prevencion "
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo electronico Serie que contiene los
dirigido a los jefes de documentos que evidencian la
Correo electrénico dependencia, solicitando la plan Anual de Salug | PANEACion Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO ) (Remisién solicitud de  |informacion de los cambios que Correo actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buz6n de correo de la ) )
HUMANO CTHO9-IN-04 No aplica informacién para puedan afectar e impactoenla | =SPa0! Institucional Pt x Planes y Sequidaden el igiene industial, que tienen Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
identificacion de cambios) | seguridad y salud en el trabajo 2l como objetivo mantener y
de los servidores, contratistas y mejorar la salud de los
personal tercerizado trabajadores en la Entidad.
Registro de correo electrénico Serie que contiene los
por mediio del cual los Jefes de documentos que evidencian la
. las dependencias dan respuesta, planeacion y ejecucion de
GESTION DE TALENTO Correo electrénico informando de los posibles _ Correo Plan Anual de Salud | e de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de Buzén de correo de la
GTH-09-IN-04 No aplica (Remisién informacién de Espariol st x Planes y Seguridad en el ) Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO , cambios que se puedan Institucional higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
realizacién de cambios) Trabajo
presentar y que afecten la SSTy como objetivo mantener y
de los trabajadores y/o mejorar la salud de los
tercerizados trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Redistro por mecio del cual se documentos que evidencian la
Matriz IPVRDC- gistro po A planeacion y ejecucion de
GESTION DE TALENTO eigros, | elizala acualizacion de la Plan Anual de Salud Y segaited e Gerencia de
GTH-09-IN-04 No aplica g de peligros, Espariol Disco duro/servidor Xis x Planes y Seguridad en el Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO valoracion riesgos - 2 higiene industrial, que tienen
valoracién y control de riesgos Trabajo Talento Humano Humano_Subgerente
actualizada i hea) como objetivo mantener y
aplica). mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro por medio del cual se Serie que contiene los
comunican las .
: documentos que evidencian la
. recomendaciones, ineamientos i d
Correo electrénico o, I plan Anual de Salug | PANEaCion Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO ) (Remisién comunicacion de ¥ P . . actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buzén de correo de la ) )
GTH-09-IN-04 No aplica antes, durante | Espafiol Correo st X Planes y Seguridad en el . . Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO recomendaciones de ] higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
§ yd espués del cambio a los Trabajo
Sus jefes como objetivo mantener y
e s depondendias a quienes mejorar la salud de los
¢ pe a trabajadores en la Entidad.
impacte el cambio.
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
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L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene los
Registro por medio del cual se ":;‘y:‘g:’[‘;:s ‘:”;xg:"::’" a
SESTION DE TALENTO realiza la solicitud de publicacion Plan Anual de Salud §c|ivi s ’;eise g o Gerencia de
GTH-09-IN-04 COM-01-FR-01 | Solicitud a Comunicaciones | de recomendaciones, Espaiiol X | Disco durofservidor Xis X Planes y Seguridad en el | 2CtMdades de segurida Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO e reco es. higiene industrial, que tienen
ineamientos y/o directrices a ser Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
implementadas para el cambio. como objetivo mantenery
- mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por mediio del cual se documentos que evidencian la
realiza el cargue de la solicitud plan Anual de Salug | PENEaCioN Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-04 No aplica Registro Mesa de Servicios |de publicaciénde Espafiol X | pisco duro/servidor _Html X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de sequridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) recomendaciones, ineamientos El higiene industrial, que tienen Tecnologia Desk manager
ylo directrices a ser Y como objetivo mantener y
implementadas para el cambio. mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro de los servidores a ":;‘y:‘g:’[‘;:s ‘:”;xg:"::’" a
SESTION DE TALENTO Control asistencia quienes se les aplic6 un cambio, Plan Anual de Salud |PEIeSel Y ARUEER B8 Gerencia de
GTH-09-IN-04 GTH-04-FR-02 |actividades (o registrode | con el fin de que conozcan el Espariol X | Disco durofservidor P X Planes y Seguridad en el | 2CtMdades de seguridax Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO tividad < « higiene industrial, que tienen
asistencia en Teams) impacto y la seguridad y salud Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
. como objetivo mantener y
en sutrabajo "
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Fotografias con Ia evidencia de planeacion y ejecucion de
2 2 Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-04 No aplica Registro fotogréfico las acciones y recomendaciones | - ooy X | pisco duro/servidor Jpg X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO implementadas o las higiene industrial, que tienen
! ° ! Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
inspecciones realizadas. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
SESTION DE TALENTO Resumen de los temas tratados Plan Anual de Salud z'c":i"‘:;;‘j‘;'; ﬁj::”z'r‘i’(;‘azee Gerencia de
GTH-00-IN-04 DIE-OL-FR-01 |Acta de reunion en la reunion en la que se Espariol X | Disco durofservidor P x Planes y Seguridad en el | 2CtMdades de seguridax Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO \lareunion en la que se higiene industrial, que tienen
evidencia la inspeccion realizada Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro por medio del cual se planeacion y ejecucion de
? m alse Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-04 COM-01-FR-01  |Solicitud a Comunicaciones | ¢212& 12 solicitud de publicacion | - ¢y X | pisco duro/servidor Xis X Planes y Sequridad en el | 2Ctividades de sequridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de la Matriz de Identificacion de higiene industrial, que tienen
! entficac Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
peligros y valoracién de riesgos. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos que evidencian la
§ _|realiza el cargue de la solicitud Plan Anual de Salud |Planeacion y ejecucion de §
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-04 No aplica Registro Mesa de Servicios | 4. icacién de la Matriz de Espafiol X | pisco duro/servidor Html X Planes y Sequridad en el | 2Ctividades de sequridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) ublicac ; higiene industrial, que tienen Tecnologia Desk manager
Identificacion de peligros y Trabajo "
valoracion de riesgos como objetivo mantener y
- mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro de correo elecironico plan Anual de Salug | PRNE2Cion Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO Correo electrénico por mediio del cual se solicita la ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buz6n de correo de la
HUMANO GTH-09-IN-04 No aplica (Solicitud de publicacién) | publicacién de la Matriz de Espafiol X |Correo institucional Pst X Planes ¥,Sa§9“°"d“d enel | igiene industrial, que tienen Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
Identificacion de Peligros. & como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Herramienta de gestion que Serie que contiene los
permite identficar peligros y documentos que evidencian la
i evaluar los riesgos asociados a
Matriz identificacion de ; planeacion y ejecucion de
GESTION DE TALENTO peligros, valoracion de |03 Procesos de la Unidad. Plan Anual de Salud | o ies de seguridad e Gerencia de
GTH-09-IN-03 No aplica : 1on d Permite identificar, evaluar y Espariol X | Disco durofservidor Xis X Planes y Seguridaden el | 2CtVidades de < Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO riesgos y determinacion de higiene industrial, que tienen
controlar de un modo Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
controles como objetivo mantener y
permanente los riesgos de "
" mejorar la salud de los
accidentes y enfermedades del
’ trabajadores en la Entidad.
trabajo
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos que evidencian la subgerente de Talento
realiza la solicitud a los jefes de planeacion y ejecucion de ‘
GESTION DE TALENTO dependencia con la informacion Plan Anual de Salud | i iqades de seguridad Humano_Subgerente; Subgerente
GTH-09-IN-03 | GDO-01-01-FR-01 |Memorando ! : Espariol X | Disco durofservidor P X Planes y Sequridaden el | 2CtMidades de < " Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de los servidores que requieren higiene industrial, que tienen .
: Trabajo " Financiero_Subgerente;Gerente de
elementos de proteccién como objetivo mantener y
" Tecnologia_Gerente
personal mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
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Serie que contiene los
- Registro de correo elecironico documentos que evidencian la
Correo electrénico A on i d
(Remision do solgitud do | POr medio delcual se solcia.a plan Anual de Salug | PENEaCion Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO ) ( n . los jefes de dependenciala . A ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la ) )
GTH-09-IN-03 No aplica informacién de servidores || & ; Espariol Correo institucional st X Planes y Seguridaden el | 2ctvdades de < . x . Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! informacién de los servidores higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
que requieren elementos de ! Trabajo "
o que requieren elementos de como objeivo mantener y
proteccion personal) i "
proteccion personal. mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual los documentos que evidencian Ia Subgerente do Talento
jefes de dependencia responden plan Anual de Salug | PENEaCion Y ejecucion de Fnme, Subgorante, Subgerente
GESTIONDETALENTO |Gy 00 1N.03 | GDO-01-01-FR-01 | Memorando ala solicitud de la informacion | - ¢ Disco duro/servidor P X Planes y Sequridad en of | 2Cividades de seguridad e X Administrativo y Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de los servidores que requieren higiene industrial, que tienen ¢ .
- Trabajo " Financiero_Subgerente;Gerente de
elementos de proteccion como objetivo mantener y ¢
" Tecnologia_Gerente
personal mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
- Registro de correo elecironico Serie que contienelos
Correo electrénico A c documentos que evidencian la
o ¢l por mediio del cual los jefes de i d
(Remision respuestaa | yopengencia responden a la Plan Anual de Salud |Planeacion y ejecucion de
GESTION DE TALENTO ) solcitud de informacién de | 4P esponden - ! actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la ) )
GTH-09-IN-03 No aplica ! c solicitud de la informacion de los | Espafiol Correo insiitucional st X Planes y Seguridaden el | 2ctdades de < . x Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO senvidores que requieren ! " higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
e | senvidores que requieren Trabajo "
elementos de proteccion ! como objetivo mantener y
elementos de proteccion "
personal) i mejorar la salud de los
P g trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro con el listado de los planeacion y ejecucion de
) ) A ! Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-03 No aplica Relacion de servidoresy | servidores y relacion de los Espafiol Disco duro/servidor Xis X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de seguridad e X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO a de proteccion higiene industrial, que tienen
A Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
personal requeridos para ellos. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
que evidencian la
; . ) planeacion y ejecucion de
) Archivo con la informacion de los Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-03 No aplica Matriz de EPP (Elementos | oo ioc e proteceion Espafiol Disco duro/servidor Xis X Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de seguridad e X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de proteccion Personal) e higiene industrial, que tienen
personal solicitados Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
’ - 6n y ejecucion de
) Archivo con la existencia de los Plan Anual de Salud P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-03 No aplica Inventario de EPP (Incluye | 1o o ntos de proteccion Espafiol Disco duro/servidor Xis X Planes y Sequridad en el | 2ctividades de sequridad e X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actualizacion) F higiene industrial, que tienen
personal que tiene la Unidad Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro de correo electronico ;fa"r:‘e':g'::? :’;z::‘;:“::“ a
GESTION DE TALENTO y Correo electrénico remitido a los servidores a Correo Plan Anual de Salud | 5 le sequridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buz6n de correo de la §
GTH-00-IN-03 No aplica Remision citacion para | quienes se les entregara los Espafiol st X Planes y Sequridaden el | 2CtMdades de < . X Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ar Institucional higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
entrega de EPPS) elementos de proteccion Trabajo "
como objetivo mantener y
personal "
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Formato mediante el cual se documentos due evidencian la
SESTION DE TALENTO Control de Entrega de consigna la informacion de los Plan Anual de Salud chivi s );ejse i o Gerencia de
GTH-09-IN-03 | GTH-09-03-FR-01 | Elementos de Proteccion | servidores que reciben los Espariol Disco duro/servidor P X Planes y Seguridaden el | 2cUMidades de seg x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 4 higiene industrial, que tienen
Personal (Formato) elementos de proteccion Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
personal "
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
) ) planeacion y ejecucion de
- Registro de los servidores que Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-00-IN-03 GTH-04-FR-02 | CONtrol asistencia recibieron los elementos de Espafiol Disco duro/servidor Pt X Planes y Sequridaden el | 2Cividades de seguridad e X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades C higiene industrial, que tienen
proteccién personal Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos que evdencian la
SESTION DE TALENTO realiza la inspeccion al estado de Plan Anual de Salud :C"vi s ’;else i o Gerencia de
GTH-09-IN-03 No aplica Registro Inspeccion a EPP  |los elementos de proteccion Espariol Disco duro/servidor P X Planes y Sequridaden el | 2CtMdades de seguridax x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO higiene industrial, que tienen
personal y uso por parte de los " Talento Humano Humano_Subgerente
< como objetivo mantener y
senvidores. "
mejorar la salud de los
trabajadores en Ia Entidad.
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Registro de servidores que

Plan Anual de Salud

Serie que contiene los
documentos que evidencian la
planeacion y ejecucion de

Gerencia de

evidencia del cambio de riesgos,
comision de servicios,
teletrabajo, actividad extramural

laboral de un funcionario o
persona en la entidad.

GESTIONDETALENTO |1y 0003 GTH-04-FR-02 | COntrol asistencia participan en la realizaciond e la | Espafiol Disco duro/servidor P Planes y Sequridad en of | 2cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades partcipan higiene industrial, que tienen
inspeccion de EPPs. Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro relacion EPP ! y planeacion y ejecucion de
' P . | Archivo con la relacion de los Plan Anual de Salud |Por® ¢ Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y 0003 No aplica requeridos NUeva igencia | gjomeios que se requieren para|  Espatiol X Disco. Xis Planes y Sequridad en of | 2Cividades de seguridad e Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (contratacion)-Archivo  due o Duro/servidor higiene industrial, que tienen
Ia nueva vigencia Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
Excel como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
Registro en el que se detallan las ":;‘y:‘g:’[‘;:s ‘:”;xg:"::’" fa
SESTION DE TALENTO caracterisiticas de cada uno de Disco Plan Anual de Salud |PEIESel Y ARUEER EE Gerencia de
GTH-09-IN-03 No aplica Anexo Técnico EPP Ios elementos de proteccion Espafiol x ; Pt Planes y Seguridad en el | 1 n0ades de seguridac Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ° Duro/servidor higiene industrial, que tienen
personla que son necesarios Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
bara a Entidad como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Correo electronico Registro de correo electronico plan Anual de Salug | PEN€2Cion Y ejecucion de
GESTION DE TALENTO ) oe ” remitido al proveedor emdiante el Correo h actividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buzén de correo de la ) )
GTH-00-IN-03 No aplica (Remision devolucion de Espafiol x e Pt Planes y Seguridaden el | Ctvidades de s ) Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO il cual se devuelven los EPPs y Institucional Y higiene industrial, que tienen Tecnologia cuenta de cada usuario.
solicita el cambio de los mismos & como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Registro remitido al proveedor plan Anual de Salug | PRN€aCion Y ejecucion de
GESTIONDETALENTO |61y g 103 GDO-OL-FR-01  |Oficio emdiante el cual se devuelven | oo X Disco. Pt Planes y Sequridad en ef | 2cividades de seguridad e Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO los EPPs y solicita el cambio de Durolservidor Y higiene industrial, que tienen Tecnologia
los mismos & como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
documentos que evidencian la
Documento comercial con la planeacion y ejecucion de
o Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de
CESTIONDETALENTO |1y g 103 No aplica Factura EPP refacion de los elementos de Espafiol X |Disco durolservidor P Planes y Sequridad en ef | 2ctvidades de seguridad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO eleminos de proteccion personal higiene industrial, que tienen
n Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
adquiridos. como objetivo mantener y
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
- ’ documentos que evidencian la Subgerente de Talento
Remision de la factura el informe plan Anual de Salug | PRNE2Cion Y ejecucion de Hnme, Subgrante: Subgerente
GESTIONDETALENTO |y 00 1.03 | GDO-01-01-FR-01 | Memorando electronico | MenSul de actividades de Espafiol X Disco. P Planes y Sequridad en ef | 2c1vidades de seguridad Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO contratistas a la SAF para Durolservidor higiene industrial, que tienen )
‘ Trabajo " Financiero_Subgerente;Gerente de
trédmite y pago como objetivo mantener y
) Tecnologia_Gerente
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Serie que contiene los
) ' documentos que evidencian la
Registro que contiene en detalle Sinencitn y dseuion e
cada una de las actividades Plan Anual de Salud | P2 ¢ Gerencia de
CESTIONDETALENTO |1y g 103 No aplica Informe mensual de desaarrolladas por el contratista | Espafiol X Disco. P Planes y Sequridad en ef | 2c1vidades de seguridad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades contratistas Durolservidor higiene industrial, que tienen
que entrega los elementos de Trabajo o o e Talento Humano Humano_Subgerente
proteccion personal a la entidad. P Ila e o y
trabajadores en la Entidad.
i) seeorsmans i
Correo electrénico B omacion ol cemdor o contiene toda la informacion
GESTIONDETALENTO | G1y1.09.1n.07 No apiica (Remision o recibido de. | ¢y ratista a afliar a la Espaiiol X Correo st Historias laborales | Sin establecer Que se produce sobre la Gerencia tle Tecnalogia/ Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO solicitud de afiliacion o Institucional vinculaci6n y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
Administradora de Riesgos
nevedad en ARL) laboral de un funcionario o
Laborales o la novedad
persona en la entidad.
Registro en aplicativo de la Serie Documental que
Administradora de Riesgos contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Registro Pagina Web ARL | Laborales de afiliacién en donde Disco que se produce sobre la .
HUMANO GTH-09-IN-07 No aplica afiliacion o reporte N lad |se realiza la afiliacion o reporte Espariol X Durolservidor -Html Historias laborales Sin establecer vinculacion y trayectoria ARL Disponible Servidor ARL No aplica Subgerencia de Talento Humano
de novedades como cambio de laboral de un funcionario o
tiesao, entre otros. persona en la entidad.
Documento que emite el
aplicativo de la Administradora Serie Documental que
de Riesgos Laborales que contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) Cerificado de afiliacion de | evidencia la afiiacion del Disco que se produce sobre la —— ) )
HUMANO GTH-09-IN-07 No aplica servidor/contratista. O la Espariol X Durolservidor Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y trayectoria ARL Disponible Servidor ARL 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 (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Registro de correo electronico
remitido al componente de Serie Documental que
Correo electrénico Seleccién, vinculacion y retiro contiene toda [a informacién
CESTIONDETALENTO | Gh.00-1N-07 No aplica (Remision certficado de | confirmando a afiliacion o Espariol x Correo Pst x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobe la x Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzln de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO 2 § o Institucional vinculacién y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
afiliacon ARL) novedad ingresada al aplicativo ctoria
g ° laboral de un funcionario o
de la Administradora de Riesgos e o
Laborales pe -
Registro de correo electronico Serie Documental que
Correo electrénico por medio del cual se solicita la contiene toda |a informacién
GESTIONDETALENTO |1 0007 No aplica (Remision reporte de actualziacion de la A, indicando | Espafiol X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzén de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO o ettt e Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
Jolte d laboral de un funcionario o
que- persona en la entidad.
Serie que contiene los
Archivo creado para llevar el documentos que evidencian la
control de las afiliaciones o planeacion y ejecucion de
. ) ) " Plan Anual de Salud | P2 6 Gerencia de
GESTION DE TALENTO N Registro Archivo Excel novedades que se reciben y se Disco ! actividades de seguridad e " A " " .
HUMANO GTH-09-IN-07 No aplica control afiliaciones ARL tramitan en el aplicativo de la Espafiol X Duro/servidor Xls X Planes ¥[Sa;guondad enel higiene industrial, que tienen X 1:;‘1:.)02:3;‘?;@’:5“?::39;21&arteif‘[e Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Administradora de Riesgos 2l como objetivo mantener y _Stbger
Laborales mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro de correo elecironico Serie Documental que
Correo electronico por mediio del cual se realiza el contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO GTH-09-IN-07 No aplica (Remision reporte de reporte de la actividad extramural| - ooy X Correo Pst X Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la X Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO i con la infirmacion de la actividad Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
actividad extramural) & infirm; i ctoria
al ejecutivo integral de servicios Iaboral de un funcionario o
de la ARL persona en la entidad.
’ ] ’ Serie Documental que
Correo electrénico Registro de correo electrénico o ene o I fonacion
5 ision reporte de por medio del cual se realiza el .
GESTION DE TALENTO 00N ) e o ! S Correo ) ) que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buz6n de correo de la ) )
OMANG GTH-09-IN-07 No aplica comision d; servicios de ;ee?\?irclieo:e Ia comision de Espariol x Insttucional st x Historias laborales | Sin establecer inculation y nepecioria X enolagia Disponible niiaibaing No aplica Subgerencia de Talento Humano
° laboral de un funcionario o
Ssn contratistas a SST persona en Ia entidad.
Correo electronico Registro de correo electronico Serie Documental que
(Remision reporte de por medio del cual se realiza el contiene toda |a informacién
GESTIONDETALENTO |1y g 107 No aplica de servicios de | reporte de la comision de Espafiol X Correo Pst X Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la x Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzén de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! e oo ’ Institucional vinculacion y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
v ° laboral de un funcionario o
ARL) contratistas a la ARL !
persona en la entidad.
Serie que contiene los
Registro por medio del cual se documentos que evidencian la
realiza la revision y seguimiento Plan Anual de Salud |P1aneacion y ejecucion de Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y g 107 No aplica Seguimiento Novedades |, ovedades cargadas enla | Espafiol X |Disco durolservidor Xis X Planes y Sequridad en el | 20ividades de seguridad e x Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO adk higiene industrial, que tienen
Plataforma de la Administradora Trabajo " Talento Humano Humano_Subgerente
. como objetivo mantener y
de Riesgos Laborales "
mejorar la salud de los
trabajadores en la Entidad.
Registro por mediio del cual el
senvidor solicita el reiro de las
cesantias parciales o definitivas
(va sea fondo privado, FNA 0 Serie Documental que
FONCEP). El documento contiene toda [a informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTHOB-IN-01 | GTH-08-01-FR-01 | olcitud de cesantias (y | oo onvve otros los Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf X Liquidacion afondode | i, ocyapjecer que se produce sobre la X Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO soportes)-Formato ont s ) cesantias vinculacion y trayectoria
siguientes campos: informacién ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
¢ > Iaboral e un funcionario o
del senvidor, destino de los o
recursos, datos de los pe -
aarioay
aportada.
Serie Documental que
Registro por mediio del cual se contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO realiza la solicitud de retiro de . Disco Liquidacién a fondo de que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de
OMAND GTH-08-IN-01 No aplica Oficio (ER) Cosantins (7 s08 fonto prvado, | ESPanol O P x i Sin establecer et y moyecioria X etmolagia Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
FNA 0 FONCEP). Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual se contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO Registro Mesa de Servicios |realizal el cargue de la. solicitud Liquidacion a fondo de que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Mesa de Servicios Ca
LUMANO GTH-08-IN-01 No aplica (Ticket de senvicic) do cesantias (ya seafondo Espafiol X | Disco durolservidor Hml X esantins Sin establecer Vinculacion y trayectoria X Tecnologia Disponible Desk manager No aplica Subgerencia de Talento Humano
privado, FNA 0 FONCEP) Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
. Registro de correo electronico Serie Documental que
Correo electrénico s meck el el e ronizn contiene toda la informacion
GESTION DETALENTO | oo o0 No spica (Remision solitud de retiro| L TECG T RIS IR | opatil M Correo st M Liguidacion afondode [ oo que se produce sobre la M Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buz6n de correo de la No aplca Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de cesantias) 0 esar Institucional cesantias vinculacion y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
(ya sea fondo privado, FNA 0
Teams Iaboral de un funcionario o
FONCEP)
persona en la entidad.
Serie Documental que
Correo electionico Registro de correo electronico contiene toda la informacion
GESTION DETALENTO [ oo o0 No apica (Romision miormacion e | mediante el cua se nforman las | ¢ o) M Correo - M Liouidacionafondode [ oo que se produce sobre la M Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buz6n de correo de la Noapica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO K >1on It en Institucional cesantias vinculacién y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
inconsistencias) i ncontrada ctoria
Ia solicitud al servidor piblico Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad,
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Fecha de elaboracion/ val

: 29/05/2023

Registro de correo electrénico

Serie Documental que
contiene toda la informacién

5 Correo electrénico ‘ i )
GESTION DE TALENTO . 0 electrni mediante el cual se solicitan al Correo Liquidacion a fondo de que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de _ Buz6n de correo de la ) )
HUMANO GTHOB-IN-0L No aplica g’;iu’"rf;?wi‘i’gs"";‘:an“;) senidor los documentos Espafiol x Institucional Pt cesantias Sin establecer vinculacion y trayectoria Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
faltantes apra tramitar la solicitud Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
oficio EE (incluye Oficio irigido al fondo privado y contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 0501 GDO-OL-FR-01 | proyeccion, revision y FINA en el que se autoriza el Espafiol X |Disco duro/servidor P Liquidacion afondo de | ggiapecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO > retiro de cesantias parciales o cesantias vinculacion y trayectoria
firma) rod ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
definitivas. Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie documental que contiene:
. Archivo en Excel con la los documentos que
. Historial acumulado / ° ) > Gerencia de
CESTIONDETALENTO | Gh.08-IN-01 No aplica cesantias régimen informacion de Jos saldos Espariol x Xis Liquidacibnafondode g, oqrapiecer evidencian las actividades de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Fetroacto(Bace de datos) | isponibles de cesantias cesantias liquidacion de cesantias a que e e S
FONCEP tiene derecho todos los -Slibge
senvidores publicos.
Regisiro de correo elecironico Serie Documental que
Correo electrénico por medio del cual se informa al contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) (Remision informacién | servidor que el saldo acumulado . Correo Liquidacién a fondo de ) que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la ) )
HUMANO GTH-08-IN-01 No aplica menor valor de saldo es inferior al valor solicitado,y | =SP2nO! x Institucional st cesantias Sin establecer vinculacién y trayectoria Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
acumulado al solicitado)  |solicitando que confirme la Iaboral e un funcionario o
decision persona en la entidad.
Serie Documental que
) Documento disefiado por contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, 05 101 No aplica Liquidacién de cesantias | FONCEP para el tramite de las | o X | Disco durofservidor P Liquidacién a fondo de Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato ) cesantias con régimen cesantias vinculacion y trayectoria o e arente
retroactivo laboral de un funcionario o -Subgel
persona en la entidad.
Serie Documental que
Documento en el cual se contiene toda |a informacién Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-01 No aplica Autorizacion y pago de autoriza el pago de las cesantias | Espariol X | pisco duro/servidor Pdf Liquidacion a fondo de Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO cesantias iz ; cesantias vinculacion y trayectoria
con régimen retroactivo ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie documental que contiene
) los documentos que
5 Reporte del sistema con la o ° ; Gerencia de
CESTIONDETALENTO | 1. 0g.in-01 No aplica Reporte acumulados informacién de los saldos Espatiol X |Disco durolservidor il Liuidacién afondode | g, oqyapjece; | Cvidencian las actividades de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo PERNO No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO PERNO saldos o clon do cocantioe cesantias liquidacién de cesantias a que o e arante
tiene derecho todos los - Subge
idores piblicos.
Serie Documental que
Correo electrénico Registro de correo electronico contiene toda |a informacion
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-01 No aplica (Remision documentos a | por medio del cual se remiten los| Espariol X Correo Pst Liquidacion a fondo de Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Institucional cesantias vinculacion y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
FONCEP) ONCEP ctoria
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Registro de correo electrénico z‘s”:ogﬂf““::::s‘:':‘:e contiene
5 Correo electrénico por mediio del cual se reciben ) . ]
GESTION DE TALENTO ) ) Correo Liquidacién a fondo de ) las de Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buz6n de correo de la ) )
OMANG GTH-08-IN-01 No aplica (Remision # radicado de | radicado de Ia documentacion de| ~ Espafiol x Insttucional Pst i Sin establecer Toidacion de cosantias o due etmolagia Disponible it No aplica Subgerencia de Talento Humano
FONCEP) solicitud de cesantias, con el e o
numero de radicado. servidores piiblicos.
) ; Serie Documental que
Correo electrénico s:fgrlz:;iodedecla;f; Slectionico contiene toda Ia informacion
GESTION DETALENTO [ oo o0 No aplca (Remision # radicado de | PP TG0 081 ol 8¢ €0 Eopatiol M Correo - Liquidacion a fondo de Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzén de correo de la No aplca Subgerencia de Talento Humano
HUMANO FONCEP a servidor A Institucional cesantias vinculacion y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.
ON radicado de los documentos en ctoria
publico) Iaboral e un funcionario o
FONCEP
persona en la entidad.
Registro de correo electronico Serie Documental que
. por mediio del cual se remite al )
Correo electrénico FONCEP la confmesiin do e contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO (Remisién confirmacion a . . Correo Liquidacién a fondo de que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Buzén de correo de la
OMAND GTH-08-IN-01 No aplica BN G e el tramite de retio parcial de las |~ Espafol x Inatnciomal st * Sin establecer et y moyecioria etmolagia Disponible e o e e No aplica Subgerencia de Talento Humano
cesantias fue realizado por la
reiro realizado) Iaboral de un funcionario o
Unidad y que el desembolso de
i persona en la entidad.
las cesatnias se puede efectuar.
Serie Documental que
Reporte del sistema en que se contiene toda [a informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-01 No aplica Reparte servidor retirado - | jiq o110 ef servidor esté Espafiol X | Disco duro/servidor Html Liquidacion a fondo de Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo PERNO No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Sistema de Némina " vinculacién y trayectoria
retirado Talento Humano Humano_Subgerente
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
. Registro de correo electronico Serie Documental que
Correo electrénico s ek el cuel 56 romite o contiene toda la informacion
GESTIONDETALENTO | 1y 05 .01 No aplica (Remisidn oficio de oficio de autorizacion de retio de | Espariol X Correo st Liquidacién a fondo de Sin establecer que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO autorizacion de retiro a Institucional cesantias vinculacion y trayectoria Tecnologia cuenta de cada usuario.

servidor publico)

cesatnias parciales o definitivas
(va sea fondo privado o FNA)

laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

Oficio por medio del cual se
realiza la solicitud de retiro

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

Gerencia de

HUMANO

prima técnica (Formato)

técnica o su reajuste.

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

Talento Humano Humano_Subgerente

HUMANO GTH-08-IN-01 No aplica Oficio EE y soportes definitivo de cesantias por Espafiol X Disco duro/servidor Pdf Historias laborales Sin establecer vinculacion y trayectoria Iz;ifﬂikii:rsjﬁ::giﬁflar:i[e Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
fallecimiento laboral de un funcionario o -Slibge
persona en la entidad.
Serie Documental que
Resolucién por medio de la cual contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |Gy 08 N0t | GTH.08-09FROL | Acto Administiativo se liquidan las cesantias Espafiol X |Disco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO defintivas por fallecimiento del vinculacion y trayectoria
" cloria Talento Humano Humano_Subgerente
servidor. Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
. . Serie Documental que
Correo electrénico E:fg ::;i:e el cual iez:ggf:la coniiene toda [a informacion
GESTION DE TALENTO . L . PR Correo que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de " . Buzon de correo de la " "
OMANG GTH-08-IN-01 No aplica (Remisicn acto resolucion de liquidacién de Espafiol x Insttucional Pst Historias laborales | Sin establecer inculation y neyectoda Tecnolagia Disponible et do oot ostarie. No aplica Subgerencia de Talento Humano
administrativo) cesantias alos beneficiarios del ctoria
o Tl laboral de un funcionario o
- persona en la entidad.
Regisiro por medio del cual se Serie que contiene los Gerenciade
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 GFI-05-FRO1 | S0licitud PAC (incluye realiza la proyeccion de los Espafiol X | pisco duro/servidor Xis Noémina Sin establecer | "€giStr0s ¥ documentacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO revision y aprobacion) recursos que se requieren para asociada ala liquidacion de la
€ socl Talento Humano Humano_Subgerente
el pago de la nomina nomina.
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Consolidacion de la informacién, documentos que afectaran la
X p jades de personal r!émma del mes que se esta
SESTION DE TALENTO Novedades de néminay (in"‘fedsos e e minacion liquidando y que tendré un Gerencia de
OMANG GTH-PR-08 No aplica situaciones administrativas |09 2o “1e200% O ) Espariol X | Disco durofservidor P Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(Incluye revisiones) " 90, R deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
ibranzas, suspensiones, primas funci ios de Iz tidad.
técnicas, etc.) uncionarios de la entidad.
" (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
Formato que diigencia el némina del mes que se esta
5 ) servidor en el evento que liquidando y que tendré un Gerencia de
55;1'22 DETALENTO | o11.pR.08 GTH-08-FR-01 f;"rﬁ'r‘]';" reclamo de considere que los valores Espafiol X |Disco durofservidor P Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
girados por concepto de némina deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
no estén correctos funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
Formato con el que se realiza la ocu
Formato e nomina del mes que se esta
liquidacion de prestaciones liquidando y que tendra un Gerencia de
GESTIONDETALENTO |7y, b g GTH-08-FR-05 | Liduidacion prestaciones - sociales (vacaciones, Primade | ooy X |Disco durolservidor Xis Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO sociales Servicios, Prima de Navidad,
° 2 deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
Cesantias Ley 50, Cesantias ccion '
funcionarios de la entidad.
FONCEP) > '
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
ista de chequeo Formato por medio del cual se némina del mes que se esta
SESTION DE TALENTO ve"ﬂcamé:ge mc}'usm g |totalizan las novedades recibidas liquidando y que tendra un Gerencia de
GTH-PR-08 GTH-08-FR-02 h por tipo con el fin de verificar Espariol X | Disco durofservidor Xis Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO novedades de némina de
poriay opore] que hayan sido ingresadas al deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
aplicativo PERNO. de 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
) ) Foramto por medio del cual el liguidando y que tendra un Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 GTH-08-FR-03 | S0lcitud o reajuste de servidor piiblico solcita la prima | Espafiol X | Disco durosservidor Pt Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
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ADRO DE CARACTERIZACI
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
Fecha de elaboracion/ val : 20/05/2023

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACI

Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
némina del mes que se esta
. Formato diligenciado por el liquidando y que tendra un Gerencia de
55;2% DETALENTO GTH-PR-08 GTH-08-FR-04 P"’g""“"c'”(‘f"u :’:‘a‘o) servidor, para solicitar la Espafiol Disco duro/servidor Pdf Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
programacion de vacaciones deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
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 mes que se esté
(GESTION DE TALENTO Descuentos por aportes | o :ﬂﬁjer?z::ddg porel liquidando y que tendra un Gerencia de
OMANG GTH-PR-08 GTHOBFRO5  |voluntarios apensiones |20 S AA00 S Espafiol Disco duro/servidor P Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(Formato) Comterion deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos regisiros o
documentos que afectaran la
Solicitud firmada por el servidor, némina del mes que se esta
- ¥ que se anexa a los liquidando y que tendra un Gerencia de
ES;ESQ DETALENTO GTH-PR-08 GTH-08-FR07 | S0licitud M(ep";’"“’;'g’) documentos requeridos por la Espafiol Disco duro/servidor Pdf Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
norma para aplicar un menor deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
valor de retefuente 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 mes que se esta
) Registro por medio del cual se liquidando y que tendré un Gerencia de
ﬁﬁ;&'gg DETALENTO | o1yy.pR-08 GTH-08-FR-08 (sp"gﬁ::fo;“”as extras realiza la solicitud de horas Espafiol Disco duro/servidor P Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
extras. deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
Formato para calcular la aquellos registros o
capacidad de endeudamiento de documentos que afectaran la
los servidores. La herramienta n6mina del mes que se esta
) permite efectuar el detalle de los liquidando y que tendra un Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 7y, b o GTH-08-FR-09 | Capacidad de ingresos y los descuentos que | Espafiol Disco duro/servidor Xis Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato) | ¢
tienen los servidores, con el fin deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
de defini la capacidad de funcionarios de la entidad.
endeudamiento, la cual no puede (embargos, incapacidades,
superar el 50% de sus ingresos. pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
Archivo en el cual se incluye el o X
" némina del mes que se esta
o histérico mensual de las horas liquidando y que tendra un Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 GTHO8-FR-10 | COontrol dehorasexiras | exras de cada sevidor, con el fin | o5y Disco duro/servidor Xis Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato) de gaantizar que la sumatoria no
ot s 60 hors pera o deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
rconocimiento.
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Formato diligenciado por el documentos que afectaran la
" : némina del mes que se esta
GESTION DE TALENTO Renorte de permisos o | e dor para eportar permisos, liquidando y que tendra un Gerencia de
HOMAND GTH-PR-08 GTH-08-FR-11 af::r:c"}a I:&f:;"(s'gf"{;o) por horas °yp‘" as, licencias de| o atiol Disco duro/servidor Pdf Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
capaciiadee de ongon laboral deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
X > funcionarios de la entidad.
u origen coman. > ’
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

Control de Compensatorios

Formato por medio del cual se
leva el control de los

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
némina del mes que se esta
liquidando y que tendré un

Gerencia de

HUMANO

de régimen (nuevo y antiguo)

asociada a la liquidacion de la
nomina,

Talento Humano Humano_Subgerente

HUMANO GTH-PR-08 GTHOsFR12 | ChE compensatorios de 05 Espafiol X | Disco duro/servidor Xis Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
e o I cocitan deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
q funcionarios de la entidad.
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
) ) némina del mes que se esta
Registro por medio del cual se liquidando y que tendra un Gerencia de
GESTIONDETALENTO |y o og GTH-08-FR-13 | Liduidacion Prima Técnica realiza la liquidacion de [a prima | ooy X |Disco duro/servidor P Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Formato) técnica del senvidor que la ha
i ' deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
solicitado, o su reajuste. ccion '
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
. S e o ponre i e
g ETALENTO | g111.pr 08 No aplica g;g‘:\‘;“d’;"N“’fnﬁe:' f‘“a‘ So ingresan :ga:r"la: Espariol X | Disco durofservidor Himl Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo PERNO No aplica Subgerencia de Talento Humano
o g‘meidna a deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
) Registro que se extrae del Serie que contiene los Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, bp 0g No aplica Prenémina sistema PERNO que contiene la. | - g .oy X | Disco durofservidor P Némina Sin establecer | €9istr0s y documentacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO liquidacién prefiminar de la asociada ala liquidacién de la o e arente
némina para la revision némina. Subge!
Registro_que contiene la némina Serie que contiene los Gerenciade
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 No aplica N6mina del mes anterior | 4€| mes anterior con el fin de Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf Noémina Sin establecer | /€gStT0s ¥ documentacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO validad contrala némina del mes asociada ala liquidacion de la
socl Talento Humano Humano_Subgerente
actual nomina.
) Registro firmado que contiene la Serie que contiene los Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, o 0g No aplica Nomina del mes actual | "OTina del mes actual, unavez | o X | Disco durofservidor P Némina Sin establecer | egiStros y documentacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO se han realizado las respectivas asociada ala liquidacién de la e e ot
validaciones y verificaciones. némina. _Subger
Registro por medio del cual se
reportan a la Gerencia de Serie que contiene los Gerencia de
GESTION DE TALENTO one ) Registro Mesa de Senvicios | Tecnologia todas las ) registros y documentacion ) ' ] ) )
OMANG GTH-PR-08 No aplica (Toket de Sorvicn) nonditendins presertadas Espariol X | Disco durofservidor Himl Némina Sinestablecer |08 ncitn de la I:f;‘:g)ﬂ:r'nii:r::/nf::ge;laar::te Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
durante la liquidacion de la némina. _Subger
nomina.
Registro de correo elecironico
Correo electrénico por medio del cual el profesional Serie que contiene los
GESTION DE TALENTO ) (Remisién devolucion de | especializado devuelve la Correo - ) registros y documentacion Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la )
HUMANO GTH-PR-08 No aplica némina al no estar némina al profesiona Espafiol X Institucional Pst N6mina Sin establecer | iada a la liquidacion de la Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
liquidada) | universitario por estar incorrecta nomina.
Ta liquidacién.
Documento firmado por el
Subgerente de Recursos Subgerente de Talento
Humanos, remitiendo la némina Serie que contiene los Humano_Subgerente; Subgerente
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 GDO-01-01-FR-01 | Memorando ala Gerencia de Gestion Espafiol X Disco Pdf Noémina Sin establecer  |1e9iSt0s ¥ documentacién Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Durolservidor asociada ala liquidacion de la .
Corporativa y luego ala vty Financiero_Subgerente;Gerente de
Subgerencia Administrativa y Tecnologia_Gerente
Financiera
Registros que contienen todos Serie que contiene los Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 No aplica Reportes que soportan la. |, Koo voc auie soportan la Espafiol X | Disco durosservidor Pt Némina Sin establecer | €gStr0s y documentacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO liquidacién de la némina ' " asociada ala liquidacién de la
lliquidacion de la némina vty Talento Humano Humano_Subgerente
Registro que contiene el Serie que contiene los Gerenciade
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 No aplica Relacion de Autorizacion - | resumen de conceptos Espafiol X | Disco duro/servidor Pt Némina Sin establecer  |1e9iSt0s ¥ documentacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO RA presupuestales para el pago de asociada ala liquidacion de la
! > Talento Humano Humano_Subgerente
lanmina. némina.
Serie que contiene los Gerenciade
GESTIONDETALENTO |y pi o No aplica Certiicacion de nomina | Registro por mediodelcualde |- gop g X | Disco duro/servidor Pt Nomina Sin establecer | e0IStros documentacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO certifica la némina. asociada ala liquidacion de la
! Talento Humano Humano_Subgerente
némina.
Serie que contiene los
Registro por mediio del cual se . Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 No aplica Némina por tipo de régimen | relacionan las néminas por tipo | Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf Nomina Sin establecer  |1e9iSt0s ¥ documentacién Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Archivos que contienen el pago Seric que contiens los
) ; de los servidores la Unidad, el ! . Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-08 No aplica Registro Archivos planos | o075 jas cooperativas, el pago | Espafiol Disco duro/servidor ™ X Noémina Sin establecer | /€giStT0s ¥ documentacion Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO némina g0 asociada ala liquidacion de la
asindicatos, y el pago a sty Talento Humano Humano_Subgerente
FONCEP y comisiones.
) Registro de correo electronico Serie que contiene los
5 Correo electrénico A ' ) Gerencia de
GESTION DE TALENTO N 0 " por medio del cual se remiten los Correo . " registros y documentacion " A " " .
HUMANO GTH-PR-08 No aplica (Rer:‘s;o":: :::hlvos Planos | 2E os planos para el pago de | ESPaTO Institucional Pst X Noémina Sin establecer |0 o a a quidacion de la Iz;zzlog:a;‘e;r:rssﬁ::ge;r:’clardf‘ ’ Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pag ) la némina a Tesorerfa.. némina. o Hu 0_Sbgerente
Registro de correo electrénico
por medio del cual se remite a
cooperativas y entidades
Correo electrénico financieras, sindicatos, libranzas Serie que contiene los
GESTION DE TALENTO PR N 0 , Cuentas AFC; Aportes Correo . " registros y documentacion Gerencia de Tecnologfa / Gerente de A Buz6n de correo de la " .
HUMANO GTH-PR-08 No aplica gﬁgzm:s e ';e Voluntarios a Pension, Espafiol Institucional st X Nomina Sin establecer |, ociada a la liuidacion de la Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
Embargos Judiciales, Servicios némina.
de Salud Prepagada, Polizas de
Seguros, entre otros, el reporte
de descuentos.
Serie que contiene todos
Formato para calcular la aquellos registros o
capacidad de endeudamiento de documentos que afectaran la
los servidores, La herramienta némina del mes que se esta
SESTION DE TALENTO Capacidad de permite efectuar el detalle de los liquidando y que tendré un Gerencia de
OMANG GTH-08-IN-11 OTHOB-FR09 | et e (Formatg) | M9resos y os descuentos que | Espatiol Disco duro/servidor Xis x Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
tienen los servidores, con el fin deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
de defini la capacidad de funcionarios de la entidad.
endeudamiento, la cual no puede (embargos, incapacidades,
superar el 50% de sus ingresos. pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Documento de solicitud firmado gg‘;ﬁ:‘:gﬁ;“e“:ﬂ:ﬁ’;ﬂ:
or el servidor, la entidad nom
N o N . liquidando y que tendra un Gerencia de
ﬁﬁ;&'gg DETALENTO | ory) 0g.iN-11 No aplica ;g:;‘“ (incluye revision y ﬁ;ﬁfﬁuﬁﬁbwa’e"e‘jig o | Espaol Disco durofservidor P X | Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
descuento por népmani\a para el deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
ar funcionarios de la entidad.
pago de un crédito adquirido. (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias,
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
T o g
GESTION DE TALENTO ) ) por medio del cual de informa al Correo ) Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buz6n de correo de la ) )
OMANG GTH-08-IN-11 No aplica (Remisién nouvl:ﬁ:g; )de Coridor piblics que a bvanza | Espanol Insttucional Pst x Novedades de Némina Sin establecer efecto directoon i pagoylas etmolagia Disponible it No aplica Subgerencia de Talento Humano
ha sido aprobada. funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Registro de correo electronico documentos que afectaran la
Correo electronico egistro ¢ némina del mes que se esta.
(Remisi6n notificacion de | PO medio del cual de informa al liquidando y que tendra un
GESTIONDETALENTO | 705,11 No aplica NO aprobacicn de lioranza | SSrVider Pablico que lalibranza |- ¢ oy ) Correo Pst x Novedades de Nomina | Sin establecer efecto directo en el pago y las Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible Buzn de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO > no ha sido aprobada por no Institucional Tecnologia cuenta de cada usuario.
Ppor fala de capacidad de | N0 12 190 aProbac por deducciones de los
endeudamiento) o o oo 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 mes que se esta
) Orden judicial emitida por un liguidando y que tendra un Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-11 No aplica Solicitud o novedad de |,/ 216 bara embargo del salario|  Espafiol Disco duro/servidor Pt X |Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Juzgado (y priorizacién) "
de un servidor deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACI
Fecha de elaboracion/ validaci

9/05/2023

(Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACI

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

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 Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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.

Subgerente de Talento
Humano_Subgerente; Subgerente
Administrativo y
Financiero_Subgerente;Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

No aplica

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

Registro de correo electronico
por medio del cual de remite la
solicitud del juzgado a Tesorerfa.

Espafiol

Correo

Institucional Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina del mes que se esta
liquidando y que tendra un
efecto directo en el pago y las
deducciones de los
funcionarios de la entidad.

pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)

Gerencia de Tecnologia / Gerente de
Tecnologia

Disponible

Buzon de correo de la
cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

No aplica

Registros AFP/AFC
de

Formatos por medio de los
cuales se realiza la solicitud de

para AFP | AFC

Espafiol

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

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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 DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

No aplica

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

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

Espafiol

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

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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 DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

GTH-08-FR-03

Solicitud o reajuste de
prima técnica (Formato)

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

Espafiol

X |Disco duro/servidor Pdf X Historias laborales

Sin establecer

Serie Documental que
contiene toda la informacion
que se produce sobre la
vinculacin 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 DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

GTH-08-FR-13

Liquidacion Prima Técnica
(Formato )

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

Espafiol

X |Disco duro/servidor Pdf 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, prestamos)

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-08-09-FR-01

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 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/Subgerencia de
Talento Humano Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
9/05/2023

Fecha de elaboracién/ validacion:

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

No aplica

Registro de inclusion en
aplicativo de Nomina

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

Espafiol

Disco duro/servidor

.Html

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

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

Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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 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
reonocimiento.

Espafiol

Disco duro/servidor

XIs

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

No aplica

Correo electrénico
(Remisién devolucién
solicitud de horas extras)

Registro de correo electronico
por medio del cual se devuelve la
solicitud de horas extras, por
superar el 50% del sueldo bésico
y se solicita la aclaracién del

total de horas extras.

Espafiol

Correo
Institucional

.Pst

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 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-11

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 bésico), de cada uno
de los servidores a quienes se
les autoriz6 el pago de las horas
extras.

Espafiol

Disco duro/servidor

Xls

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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 DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

GDO-01-01-FR-01

Memorando

Registro por medio de la cual se
legalizan los compensatorios

Espafiol

Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Némina

Sin establecer

SEITE GUE COTUENE [0u0S
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,

Subgerente de Talento
Humano_Subgerente; Subgerente
Administrativo y
Financiero_Subgerente;Gerente de
Tecnologia_Gerente

Disponible

Aplicativo WCC

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

No aplica

Registro de inclusion en
aplicativo de Nomina

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

Espafiol

Disco duro/servidor

.Html

Novedades de Nomina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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 DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-11

No aplica

Registro novedades de
némina mes (Carpeta )

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

Espafiol

Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Némina

Sin establecer
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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
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACI
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ val

: 29/05/2023

Serie que contiene todos
aquelos registros o
documentos que afectaran la
Solicitud firmada por el servidor, n6mina del mes que se esta
- ¥ que se anexa a los liquidando y que tendra un Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 0511 GTH-08-FR-07 | Solicitud Menor valor documentos requeridos porla | Espafiol Disco duro/servidor P X Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO retefuente (Formato ) ¢
norma para aplicar un menor deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
valor de retefuente funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene todos
aquelos registros o
documentos que afectaran la
Formato diligenciado por el némina del mes que se esta
SESTION DE TALENTO Descuentos por aportes |0 aug]mn po liquidando y que tendra un Gerencia de
GTH-08-IN-11 GTH-08-FR-06 | voluntarios a pensiones Espafiol Disco durofservidor Pt x Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO descuento por aportes
(Formato) ! deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
voluntarios octon )
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie Documental que
) ) contiene toda la informacion
. o . Registro por medio del cual se Gerencia de
GESTIONDETALENTO |y, 05 111 No aplica Certificacitn medicina | . e 12 afiliacion y pago a Espariol Disco durofservidor P x Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO prepagada medicina prepagada. vinculacién y trayectoria Talento Humano Humano_Subgerente
P ) Iaboral de un funcionario o -Stbge
persona en la entidad.
Serie Documental que
Cortficacion de crédito | REGIStT0 por medio del cual se contiene toda la informacion Gerencia de
CESTIONDETALENTO |y og i 11 No aplica hipotecario de la vigencia | Criica due el senidor tuvo Espafiol Disco duro/servidor Pt X Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO e crédito hipotecario durante la vinculacion y trayectoria
anterior redio hipotec clora Talento Humano Humano_Subgerente
vigencia anterior. laboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Registro de correo electronico
por medio del cual se devuelve la Serie Documental que
Correo electrénico solicitud de menor valor de contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) ision devolucién explicando los Correo ) ) que se produce sobre la Gerencia de Tecnologia / Gerente de o Buz6n de correo de la ) )
HUMANO GTH-08-IN-11 No aplica solicitud de menor valor | pardmetros que se deben Espafiol Institucional Pt X Historias laborales | Sin establecer vinculacion y trayectoria Tecnologia Disponible cuenta de cada usuario. No aplica Subgerencia de Talento Humano
retefuente) cumplir para que la solcitud sea Iaboral de un funcionario o
incluida en al aplicativo de persona en la entidad.
némina
Serie que contiene todos
aquelos registros o
documentos que afectaran la
) ) n6mina del mes que se esta
Registro por medio del cual se liquidando y que tendra un Gerencia de
CESTIONDETALENTO |y og i 11 No aplica Registro de inclusicn en - ingresan el menor valor de Espafiol Disco duro/servidor “Hml X Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicativo de Nomina retencion en la fuente en el
enct L uc deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
aplicativo de némina - PERNO ocion )
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
Resoluciones de situaciones némina del mes que se esta
GESTION DE TALENTO Acto N . i liquidando y que tendra un Gerencwa}de . . X .
OMANG GTHOBIN-11 | GTH-08:00-FR-01 | 7S04 oo o ancias, | ESPafol Disco duro/servidor P x Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
per o 908, d d deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
‘Serie que contene (ouos
Registro de correo electronico aquelos registros o
documentos que afectaran la
por medio del cual se devuelve el !
) némina del mes que se esta
Correo electrénico acto administrativo al servidor Tauidondoy aue tan un
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-11 No aplica (Remision devolucion acto | pdblico encargado de gestionar | - gy Correo Pst X Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO administrativo situacién |1a situacion administrativa y se Institucional e oy Tecnologia cuenta de cada usuario.
administrativa solicita efectuar los ajustes icelon
funcionarios de la entidad.
correspondientes al acto > de la en
(embargos, incapacidades,
administrativo. . "
pago anticipos de Nomina,
Serie que contiene todos
aquelos registros o
documentos que afectaran la
Registro por medio del cual se némina del mes que se esta
GESTION DE TALENTO Registro de inclusion en | ingresa la novedad de la _ ¥ que tendré un Gerencia de
GTH-08-IN-11 No aplica ¢ ! naresa ‘ Espariol Disco duro/servidor Himl x Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicativo de Némina situacion administrativa en el
‘ " deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
aplicativo de nmina - PERNO )
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DI

er del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ val

GESTION DE TALENTO

£ INFORMACION (Nombre y cargo del |
9/05/2023

Registro Mesa de Servicios

Registro por medio del cual se
feportan a la Gerencia de
Tecnologfa las inconsistencias
en cuanto al calculo y liquidacién

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
némina del mes que se esté
liquidando y que tendré un

Gerencia de

HUMANO GTH-08-IN-11 No aplica (Ticket de servicio) de las situaciones Espafiol Disco duro/servidor .Html Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
'S situa deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
administrativas, cargando iecton N -
) funcionarios de la entidad.
captura de pantalla para realizar incapaci
1 de (embargos, incapacidades,
el seguimiento > "
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie Documental que
Registro por medio del cual el contiene toda la informacion a‘dt’“g;z"‘;u‘:;:::'";_"s”bweme
GESTIONDETALENTO | 0511 No aplica Soliitud cambio cuenta | servidor informa del cambio de |- ¢ Disco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Administrativo y Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO bancaria (Oficio ER) cuenta bancaria para el pago de vinculacién y trayectoria ¢ .
nta ctoria Financiero_Subgerente;Gerente de
a némina laboral de un funcionario o «
) Tecnologia_Gerente
persona en la entidad.
Serie Documental que
Regisiro por medio del cual se contiene toda la informacion Gerencia de
CESTIONDETALENTO | Gh.08-1N-11 No aplica Certficacion Bancaria | Coriica el numero de cuentay | g oy Disco duro/servidor Pt Historias laborales | Sin establecer que se produce sobe la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO banco del servidor publico, para vinculacion y trayectoria e -
el pago de la némina. laboral de un funcionario o _Stbger
persona en la entidad.
Serie que contiene todos
aquelos regisiros o
Registro disefiado por la documentos que afectaran la
Secretaria de Hacienda para la némina del mes que se esta
. ) ) solicitud de creacion de un liquidando y que tendrd un Gerencia de
55;1'23 DETALENTO | or0g.iN-11 No aplica ng':rg: creacién de tercero, en este caso si la Espafiol Disco duro/servidor Xis Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
entidad financiera atin no se deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
encuentra en la base de terceros funcionarios de la entidad.
de Contabilidad (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene todos.
aquelos regisiros o
documentos que afectaran la
Gorrea lcttnico Regisr de correa slecttnica oy ave v
GESTION DE TALENTO ) 0 electron mediante el cual se solcita a Correo ) ) d Gerencia de Tecnologia / Gerente de - Buzon de correo de la ) )
MV GTH-08-IN-11 No aplica (Remisién soliiud de | TERTE SO BUCRE | Esparol e Pst Novedades de Nomina ~ |Sin establecer efecto directo en el pago y las Ceenogn Disponible | Buz0n e coeoten | Noaplica Subgerencia de Talento Humano
creaci6n de terceros) e deducciones de los
- funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene todos
aquelos regisiros o
documentos que afectaran la
; Registr por mediadel cusl 3¢ Tasiandoy qos i o Gerenciae
GESTIONDETALENTO | py, 05 111 No aplica Registro de inclusidn en  |ingresa |a novedad de cambio de | o) Disco durofservidor Himl Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicativo de Nomina cuenta bancaria en el aplicativo o | ‘
de némina - PERNO leducciones de los ) Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquelos regisiros o
documentos que afectaran la
némina del mes que se esta
) Registro en el que se relacionan liquidando y que tendrd un Gerencia de
CESTIONDETALENTO |y og i 11 No aplica Registro entrega de los documentos que se entregan | Espafiol Disco duro/servidor Xis Novedades de N6mina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO documentos al archivo !
al archivo deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquelos regisiros o
documentos que afectaran la
Registro de correo electronico némina del mes que se esta
GESTION DE TALENTO Correo electrénico mediante el cual se remiten el Correo liquidando y que tendra un Gerencia de Tecnologia / Gerente de Buzon de correo de la
GTH-08-IN-11 No aplica (Remisicn registro entrega | registro de entrega de Espafiol st Novedades de Nomina ~ |Sin establecer efecto directo en el pago y las ) o Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Institucional Tecnologia cuenta de cada usuario.
de documentos al archivo) | documentos al archivo junto con deducciones de los
los documentos. funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquelos registros o
Formato diligenciado por el documentos que afectaran la
" ’ némina del mes que se esta
servidor para reportar permisos liquidando y que tendrd un Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-02 GTH-08-FR-11 | Reporte de permisosy/o por horas o por dias, licencias de | gy Disco duro/servidor Pt Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ausencia laboral paternidad y maternidad,
e e oo laboral deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente

u origen comn.

funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

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
alteraci6n funcional,
permanente,

Espafiol

Disco duro/servidor

Pdf X |Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision incapacidad o
licencia)

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

Espafiol

Correo
Institucional

.Pst X Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

No aplica

Registro Base de datos
informacion incapacidades
(incluye actualizaciones)

Archivo en Excel el cual contiene
la informacion de las
incapacidades y los
seguimientos

Espafiol

Disco duro/servidor

Xls X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision base de datos
incapacidades a SST)

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

Espafiol

Correo
Institucional

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision base de datos
incapacidades a Nomina)

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

Espafiol

Correo
Institucional

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

No aplica

Registro de la novedad
incapacidad

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

Espafiol

Disco duro/servidor

.Html X Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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-02

No aplica

Liquidacién incapacidades

Archivo en Excel en el que se
realiza la liquidacion de la
incapacidad.

Espafiol

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.

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-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision devolucion
liquidacién incapacidad)

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

Espafiol

Correo
Institucional

Novedades de Némina

Sin establecer

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

Aokl RO
Trhmites en lnea:catastroeniines catastrobogots gov co

6D0-02-02-FR-01

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 de
Tecnologia

Disponible

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION
er del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision reporte de
incapacidades

Registro de correo electronico
mediante el cual se entrega el
reporte de incapacidades
mayores dos dias para proyectar
acto administrativo.

Espafiol

Correo
Institucional

.Pst

Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

GTH-08-09-FR-01

Acto administrativo pago
licenciafincapacidad

Resolucion por medio de la cual
se reconoce el pago de la
incapacidad o licencia

Espafiol

Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Nomina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision comunciacion
acto administrativo pago
licencia o incapacidad)

Registro de correo electronico
por medio del cual se comunica
al servidor el acto administrativo
de reconocimiento del valor de
auxilio por incapacidad o
licencia.

Espafiol

Correo
Institucional

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

GDO-01-FR-01

Oficio o solicitud de

Comunicacién que se realiza
realiza ante la IPS para solcitar
la transcripcion de la

i idad, si la entidad ofrece

(incluye revision y firma)

Ia opci6n de hacer la gestion
través de la web, se realiza por
medio de la plataforma web.

Espafiol

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-02

No aplica

Registro-Captura de
pantalla radicacién
transcripcion

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

Espafiol

Disco duro/servidor

-Jpg

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-02

No aplica

Correo electronico
(Remisi6n seguimientos de

Registro de correo electrénico
por medio del cual se realizan

u otras evidencias de

para verificar las
incapacidades que han sido

Espafiol

Correo
Institucional

.Pst

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

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision solicitud de
documentos faltantes para
realizar Ia transcripcion)

Registro de correo electrénico
por medio del cual se solicitan al
senvidor los documentos
faltantes para tramitar la
transcripcion de la incapacidad.

Espafiol

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, prestamos)

Gerencia de Tecnologia / Gerente de
Tecnologia

Disponible

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

No aplica

Correo electrénico
(Remision informacion de
pagos recibidos)

Registro de correo electronico
por medio del cual Tesoreria
remite el informe de pagos
recibidos por parte de las EPS o
ARL, con el fin de realizar la
conciliacion de los pagos en la
base de cobro de incapacidades.

Espafiol

Correo
Institucional

.Pst

Novedades de Nomina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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)

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
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Gerencia de Tecnologia / Gerente de
Tecnologia

Disponible

Buzon de correo de la

cuenta de cada usuario.

No aplica

Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION
ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIO

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

No aplica

Reporte de pagos
incapacidades

Informe emitido por Tesorerfa
con la relacion de los pagos
recibidos por las EPS 0 ARL.

Espafiol

Disco duro/servidor

Xls

Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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-02

No aplica

Anélisis comparativo pagos

Registro por medio del cual se
realiza la revision en la base de
datos de los valores registrados
pendientes de pago, frente a los
pagos recibidos por las EPS

Espafiol

Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Noémina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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-02

No aplica

Conciliacién Némina

Registro validado entre los
fegistros de pago en Nominay
los valores recibidos por
Tesoreria

Espafiol

Disco duro/servidor

Xls

Novedades de Némina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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,

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-02

DIE-01-FR-01

Acta de reunion

Registro en el que se consignan
los temas tratados en Comité de
Conciliacion

Espafiol

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

licencias, prestamos)
[Serie qué contiene que contiene (0Gos
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,

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-02

GTH-08-09-FR-01

Acto administrativo de
cobro

Resolucién por medio de la cual
se realiza el cobro como titulo
ejecutivo de la obligacion
pendiente por cada EPS
deudora.

Espafiol

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-02

GDO-01-FR-01

Oficio EE de cobro

Oficio por medio del cual se
remite el acto administrativo de
cobro como titulo ejecutivo de la
obligacion pendiente por
reconocer por parte de la EPS o
ARL

Espafiol

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-02

No aplica

Registro Base de datos con
‘seguimiento gestion cobros

Base de datos de las
incapacidades, actualizada con

los reportes diarios, quincenales
y semanales de gestion y cobro

Espafiol

Disco duro/servidor

Xls

Novedades de Nomina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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-02

No aplica

Constancia ejecutoria

Registro por medio del cual se
determinala fecha a partir de
cuando queda en firme el acto
administrativo

Espafiol

Disco duro/servidor

Pdf

Novedades de Nomina

Sin establecer

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina 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
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION
ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

Gestion de cobro

Registro que contiene toda la
documentacion y soportes que

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina del mes que se esta
liquidando y que tendra un

Gerencia de

HUMANO

valor adeudado por concepto de
la prestacién econdmica no
reconocida por la EPS.

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

Aokl RO
Trhmites en lnea:catastroeniines catastrobogots gov co

6D0-02-02-FR-01

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

Talento Humano Humano_Subgerente

OMAND GTH-08-IN-02 No aplica persuasivo realizado Gomuoatan I gestion do potro | ESPaR0L Disco duro/servidor P Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(Expediente) poreuseh relonda deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
- funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
encias, prestamos)
[ Serie Gué Gontiene oacs
aquellos registros o
Registro en el que se consignan :‘;ﬁ“‘i’::z:;qe“;qﬂ:‘;":’;";
GESTION DE TALENTO . 'zm'o"iirfﬁ“giﬁz.:' Je::dd:a liquidando y que tendra un Gerencia de
OMAND GTH-08-IN-02 DIE-OL-FR-01 |Acta de reunién P vestett I corelieey Espariol Disco duro/servidor P Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
rez ! deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
seguimiento a las gestiones de funcionarios de Ia entidad.
cobro coactivo (embargos, incapacidades,
jo anticipos de Nomina,
it o5
aquellos regisiros o
Registro en el que se presentan :gf"“l:‘:z:;qe“:q‘;':z“:’:‘tf
GESTION DE TALENTO ) ) lca:n;glaes e E"ﬁ:?éfa”ﬁ’ue no ) ) ! liquidando y que tendra un Gerencia de ) . ) ) )
MV GTH-08-IN-02 No aplica Presentacion o ot eeuporan 5 con e | Espariol Disco durofservidor Ppt Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
" N M deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
gestiones realizadas por la STH ccion '
Tases funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
Serie que contiene todos
aquellos regisiros o
documentos que afectaran la
Oficio por medio del cual se némina del mes que se esta
SESTION DE TALENTO remite al senvidor pblico el liquidando y que tendra un Gerencia de
AN GTH-08-IN-02 |  GDO-0L-FR-01 | Oficio EE de recobro reintegro del valor de las Espariol Disco duro/servidor P Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
prestaciones ecnondmicas no deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
reconocidas. funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Registro de correo elecironico documentos que afectaran la
por mediio del cual el servidor n6mina del mes que se esta
Correo electrénico piiblico remite el comporbante de liquidando y que tendra un
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-02 No aplica isi6 i del ignacion a la cuenta master | Espafiol Correo Pst Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ° 2 ; Institucional Tecnologia cuenta de cada usuario.
pago para reintegro) de la Unidad por renitegro del deducciones de los
valor de las prestaciones funcionarios de la entidad.
econdmicas no reconodias. (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquelos regisiros o
Registro de correo electronico que afectaran la
por medio del cual el servidor némina del mes que se esta
. realiza el pago a la cuenta liquidando y que tendrd un ]
T oy PETALENTO | g1y1.08.1n.02 No aplica Consignacion méster de la Unidad por Espariol Disco durofservidor P Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las $:c’f‘gﬁ)‘;ge Tecnologia / Gerente de Disponible cs;ﬁ:d‘fc;‘f:’:sﬂ;‘; No aplica Subgerencia de Talento Humano
renitegro del valor de las deducciones de los -
icas no de la entidad.
reconodias. (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias,
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Oficio por medio del cual el :g‘;“‘i'::z:;“e“::dzg‘:’;";
GESTION DE TALENTO 31233.&" ;::Ongl:izl{:::rlel liquidando y que tendra un Gerencia de
AN GTH-08-IN-02 No aplica Oficio ER Vil meouiiay mo ravenocido | ESPaRol Disco duro/servidor P Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ado ¢ deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
por1a EPS, indicando el nimero funcionarios de la entidad.
de cuotas. (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Oficio por medio del cual se :g‘;“‘i'::z:;“e“::dzg‘:’;";
GESTION DE TALENTO Eor:lig:}ialr:a)ﬁ:;gﬂe?:;gm del liquidando y que tendra un Gerencia de
GTH-08-IN-02 | GDO-0L-FR-01 | Oficio de cobro . Espariol Disco duro/servidor P Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION

XOSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
Registros por medio de los némina del mes que se esta
SESTION DE TALENTO ) cuales se evidencian los . ) o ] do y que tendré un Gerencia de ) - ] ) )
OMAND GTH-08-IN-02 No aplica de realizados delos | Espafiol X | Disco durofservidor P X Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pagos de incapacidad o licencia deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
por los exservidores. funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Registro por medio del cual se documentos que afectaran la
! ed némina del mes que se esta
informa a la Oficina de Control ouidends oo ol o
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-02 | GDO-01-01-FR-01 |Memorando Disciplinario que el servidor no | - gy X Disco Pdf X Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO acepto el acuerdo de pagos o el Durolservidor o o Tecnologia/SAF_GD_Subgerente
exservidor no pagd el valor ccion '
oo funcionarios de la entidad.
pago anticipos de Nomina,
licencias.
Serie que contiene todos
Registro de correo electronico aquellos registros o
A documentos que afectaran la
por mediio del cual se reportan, ocu
- | ; némina del mes que se esta
Correo electrénico junto con la némina las Teidendoy oue ol o
sﬁ;ﬂsg DETALENTO GTH-08-IN-02 No aplica gf’:{;ﬂf;‘p‘::;‘em“des ;iii?::aﬁ;?ﬁ';?::el Espafiol X Insf‘:::;‘ al Pst X Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las ?:C’:gfo‘:l:e Tecnologia / Gerente de Disponible cg:["f:::;‘g::sﬂ;‘: No aplica Subgerencia de Talento Humano
incapacidades ala SAF) | mes, con el fin de que se genere deducciones de los
¢ funcionarios de la entidad.
el registro contable > '
piticlkdoinn (embargos, incapacidades,
pondiente. pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que contiene todos
aquellos registros o
Registro de correo electronico documentos que afectaran la
por medio del cual se programa némina del mes que se esta
5 Correo electrénico Ia conciliacion con Contabilidad liquidando y que tendré un .
GESTIONDETALENTO |y, 05 102 No aplica (Remisién porgramacién | de acuerdo con la identficacion | Espafiol x Correo st x Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Gerencia de Tecnologia/ Gerente de Disponible Buz6n de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO concillacion contable) de Ias solicitudes de pago de Institucional deducciones de los Tecnologia cuenta de cada usuario.
recobro de la prestacién funcionarios de la entidad.
econdmica o licencia. (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias,
‘Serie que contiene todos
aquellos registros o
Registro en el que se consignan documentos que afectaran la
los temas tratados en la némina del mes que se esta
SESTION DE TALENTO conciliaci6n con Contabilidad de liquidando y que tendré un Gerencia de
AN GTH-08-IN-02 DIE-OL-FR-01  |Actade reunion acuerdo con la dentificacion de |  Espafiol X | Disco durofservidor P X Novedades de Nomina Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
las solicitudes de pago de deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
recobro de la prestacion funcionarios de la entidad.
econdmica o licencia. (embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
fipnnaian son
Informe trimestral que contiene Sene“que contiene todos
el valor de las incapades o aquellos registros o
licencias pagadas a los documentos que afectaran la
GESTION DE TALENTO servidores, relaciénd e las qémlna del mise?:r? ;g ?n'a Gerencia de
OMANG GTH-08-IN-02 No aplica Informe trimestral incapacidades que se Espariol X | Disco durofservidor P x Novedades de Némina Sin establecer e e e as Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
encuentran pendientes de cobro, Cedtoconen o lon pagoy Talento Humano Humano_Subgerente
e:‘:;gz::';mwn é:ic":s‘-‘s'a'z’f funcionarios de la entidad.
o (embargos, incapacidades,
girados, etc. Joan Anticinos de Nomina
Informe anual que contiene el Serie que contiene todos
o e e o aquellos registros o
capade documentos que afectaran la
licencias pagadas a los némina del mes que se esta
GESTION DE TALENTO servidores, relacion de las liqidando y que endrd um Gerencia de
GTH-08-IN-02 No aplica Informe anual incapacidades que se Espariol X | Disco durofservidor P x Novedades de Nomina Sin establecer d ya Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO efecto directo en el pago y las
encuentran pendientes de cobro, oo o8 Talento Humano Humano_Subgerente
entidades obligadas a pagar las
p funcionarios de la entidad.
prestaciones econdmicas valor
(embargos, incapacidades,
girados, etc.
nano anticinns de Nomina
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
Registro de correo electronico némina del mes que se esta
Correo electrénico por medio del cual se devuelven ¥ que tendré un y .
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-02 No aplica (Remision devolucién los informes trimestrales o Espafiol X Correo Pst X Novedades de Némina Sin establecer efecto directo en el pago y las Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO wores) anaoies ory o2 oo (e coa Institucional oo o8 Tecnologia cuenta de cada usuario.
necesario realizar ajustes. funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias,
Registro por medio del cul el Serie Documentl que
ciudadano, AFPs del régimen de e I acion
GESTION DE TALENTO Solicitud certificacién ahorro individual, UGPP, e rodice sobra b Gerencia de
GTH-08-IN-03 No aplica ificacio énica-  |C i Espariol X | Disco durofservidor P X Historias laborales | Sin establecer due se pre ! Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ¥ vinculacion y trayectoria
ER demés entidades solicitan la ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
certificacion electronica de \aboral de_un funcionario o
persona en la entidad.
tiempos laborados
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

Registro de Solicitud en

Registro por medio del cual el
profesional universitario crea la

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

Gerencia de

registro "Entrega de
I

hivados en la Historia laboral,

por ser necesario realizar ajustes

laboral de un funcionario o
persona en la entidad.

Talento Humano Humano_Subgerente

GTH-08-IN-03 No aplica gist solicitud de certificacion Espariol X | Disco durofservidor Himl Historias laborales | Sin establecer lue se pr ! Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO aplicativo CETIL ud de cert vinculacion y trayectoria
electrénica de tiempo laborado cloria Talento Humano Humano_Subgerente
cad Iaboral de un funcionario o
en el aplcativo CETIL !
persona en la entidad.
Registro de correo electrénico Serie Documental que
- por mediio del cual se solicita a la ; 2 -
Correo electrénico Lbgoaneia Admintativa y contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y 0503 No aplica (Remisién solicitud Financiera - Gestion Espafiol X Correo Pst Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO préstamo historia laboral ‘ Institucional vinculacion y trayectoria
: documental, el préstamo de la ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
del ciudadano) locur : Iaboral de un funcionario o
historia laboral del ciudadano !
> e persona en la entidad.
Sujeto de fa solcitud.
Serie Documental que
) Registro de correo electronico contiene toda Ia informacion
. Correo electrénico ) ' Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, 05 1n.03 No aplica (Remisién de certificacion | PO medio del cual se remite Espariol x Correo st Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO « nogacitn certificacion a revision por Institucional vinculacion y trayectoria o e aronte
por negac negacién. laboral de un funcionario o _Stibger
persona en la entidad.
Registro de correo elecironico Serie Documental que
Correo electrénico por mediio del cual se solicita al contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y 0g 103 No aplica (Remision de solicitud de | Profesional Especializa de Espafiol X Correo Pst Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO revision de informacién | némina la revision de la Institucional vinculacion y trayectoria o e e
cargada en CETIL) informacién cargada en el Iaboral e un funcionario o -Subge!
aplicativo CETIL. persona en la entidad.
Respuesta al ciudadano Serie Documental que
! d contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO informando la solucién de su e se ot sotra Gerencia de
AN GTH-08-IN-03 | GDO-0L-FR-01 | Oficio EE-Respuesta solicitud de expedicion de Espariol X | Disco durofservidor P Historias laborales | Sin establecer e oo Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
certificacion de tiempos y trayectoria Talento Humano Humano_Subgerente
Iaboral de un funcionario o
aborados
persona en la entidad.
Documento por me dio del caul Serie Documental que
GESTION DE TALENTO Certiicacion Electronica de |5 certfica el tiempo de servicio, Disco Prigmpbermapii Gerencia de
OMANG GTH-08-IN-03 No aplica Fomion L aboracios el cargo(s) ejercido y el salario | Espariol X | puroreemidor P Historias laborales | Sin establecer e oria Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
pos devengado por el trabajador o A Ay Talento Humano Humano_Subgerente
funcionario en Ia Entidad mereonaen fa ontdad.
Acto administrativo en el cual se e e cion
SESTION DE TALENTO Acto administrativode | especifica la situacién Disco e oace sotroa Gerencia de
OMANG GTH-08-IN-09 No aplica personal (incluye proyecto, |administrativa, los Espariol X | puroreemidor P Historias laborales | Sin establecer ey oria Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
revision y firma) considerandos y el resuelve de \aboral de uy" Iuﬁionatio ° Talento Humano Humano_Subgerente
dicha situacién. persona en la entidad.
Serie Documental que
Documentos que se anexan contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO oI ) Soportes (de acuerdo con | como soportes para la revisién Disco ) ) que se produce sobre la ) ’ ’ ) )
OMANG GTH-08-IN-09 No aplica o Srucion stewinistatv) |del proyeeto d acta Espariol X | puroreemidor P Historias laborales | Sin establecer inculatiin y eyecioria I:fer:ﬁlc?ﬂzr_nii:r:jnf::ge;laar::te Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
i laboral de un funcionario o -Subge
persona en la entidad.
Serie Documental que
) Registro por medio del cual la contiene toda la informacion
Correo electrénico ¢ " Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy, 56 1n.0g No aplica (Remision acto Direccién remite el acto Espafiol X Correo Pst Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " - . ala Institucional vinculacién y trayectoria
administrativo formalizado) Talento Humano Humano_Subgerente
de Talento Humano. Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
. contiene toda la informacion
Correo electrénico Registro por mediio del cual se Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-09 No aplica (Remisién comunicacién | notifica o comunica el acto Espafiol X Correo Pst Historias laborales Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . Institucional vinculacion y trayectoria
del acto administrativo) | administrativo al servidor pablico. Talento Humano Humano_Subgerente
Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Regisro entrega de Registro en el que se relacionan contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO | 7y,.05.1n.06 No aplica documentos a historia |8 documentosnoaunoque |- g oy x Disco. Xis Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Jaboral se entregan para archivo Durolservidor vinculacién y trayectoria Talanto Humang Humano. Subgerente
(historia laboral o de gestion) Iaboral e un funcionario o -Subge!
persona en la entidad.
Registro por medio del cual se Serie Documental que
Correo electrénico devuelve el registro "Entrega de contiene toda la informacion Gerencia de
GESTION DE TALENTO ) (Remisién devolucion documentos” junto con los . Correo ) ) que se produce sobre la ) ’ ' ) )
SOMAND GTH-08-IN-06 No aplica Cocumentos que deben s Espariol X Inatncional st Historias laborales | Sin establecer ey nevecioria Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-06

GDO-01-01-FR-01

Memorando

Memorado firmado por el STH
por medio del cual se entrega
historias laborales o archivos de
gestion y se anexa el formato
Ginico de inventarios

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Pdf 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/Subgerencia de
Talento Humano Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-04

No aplica

Solicitud de CDP

Registro por medio del cual se
realiza la solicitud de certificado
de diponibilidad presupuestal
globlal para cubrir viticos y
gastos de desplazamiento

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Comisiones de servicios y
Pdt X autorizaciones de
desplazamiento

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/Subgerencia de
Talento Humano Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-04

No aplica

Registro Mesa de servicios
(Ticket de servicio)

Registro por medio del cual se
realiza el cargue de la solicitud
de comision de senvicios 0
desplazamiento.

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Comisiones de servicios y
autorizaciones de
desplazamiento

Html X

Sin establecer

Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
para el trémite 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

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-04

No aplica

Registro solicitud comision
o desplazamiento

Registro por medio del cual se
solicita la comisi6n de servicios
del servidor o el desplazamiento
del contratista

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Comisiones de servicios y
autorizaciones de
desplazamiento

Xls X

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/Subgerencia de
Talento Humano Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-04

No aplica

Plan de Trabajo
comision/desplazamiento

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

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Comisiones de servicios y
autorizaciones de
desplazamiento

Xls X

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/Subgerencia de
Talento Humano Humano_Subgerente

Disponible

Fileserver_SRH

No aplica

Subgerencia de Talento Humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-04

No aplica

Correo electrénico

(Remisién de devolcuion
solicitud de comisién de
servicios o lig

Registro de correo electrénico
por medio del cual se devuelve la;
solicitud, para que se realicen

los ajustes

Espafiol

Correo institucional

Comisiones de servicios y
autorizaciones de
desplazamiento

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 DE TALENTO
HUMANO

GTH-08-IN-04

No aplica

Solicitud comision de
servicios del Director
(Incluye proyecto, revision y
firma)

Registro por medio del cual se
realiza Ia solicitud de comision
de servicios del Director de la
Unidad, la cual se remite a la
Alcaldia Mayor de Bogota

Espafiol

Disco
Duro/servidor

Comisiones de servicios y
Pdt X autorizaciones de
desplazamiento

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/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 (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Documentos que se deben
adjuntar a la solicitud de ) '
comision del Director de la (S;j’z ’f::‘;?;’::‘e'r:“‘;z contiene:
Unidad: CDP, Andlisis de asociados a las actividades
requisitos minimos, certficacion para el tramite de comisiones
GESTION DE TALENTO Soportes comision servicios iﬁéﬂ?ﬂﬂéﬁ"f,ﬁ:ﬁﬁﬁféﬁ; Disco Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais Gerencia de
GTH-08-IN-04 No aplica d Antec auerimier Espariol ; P X autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de la Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO del Director judiciales de la Policia Nacional, Durolservidor ! }
ales d ! desplazamiento y las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
Certificacion de la Personera, Loamlastmmiento a contratistas
Certificacion de la Procuraduria, o T UALCD, ot oo
Certificacion de Ia Contraloria, .
oion trasladarse fuera de su sede
Fotocopia Cédula de habitual de trabajo.
Ciudadania, Proyecto de -
Decreto.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
asociados a las actividades
ﬁﬁz&'sg DETALENTO | G111.08.1-04 No aplica i’:ﬁg‘ﬁg’;‘e";“;‘;‘i’éﬁ"i" 2;;:::“;22“““: by f;:g':e 3l spafiol Correo institucional Pst X aumrilzacinnes de |Sin establecer dT los servidores de l|1a Unidad ?:C’ﬁgﬁj‘;l:e Tecnologia/ Gerente de Disponible cs:rf?::::a‘;’;e:sﬂ:;_ No aplica Subgerencia de Talento Humano
senvicios del Director) los ajustes correspondientes. desplazamiento x;;::ﬁ::e:onimsms
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
asociados a las actividades
Corteo elecrico Regitrode corro decténico Gomisiones de sericios y G senioal o dlpa )
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-04 No aplica (Remisién solicitud de por medio del cual se remite la. | ooy Correo institucional Pst X autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO comision de servicios del  |solicitud de comisién de b Tecnologia cuenta de cada usuario.
° w " desplazamiento y las autorizaciones de
Director ala STH) senvicios del Director a la STH Yoaplastomiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
Correo electrénico Registro de correo electronico para el trémite de comisiones
5 (Remisién solicitud de | por medio del cual se remite la Comisiones de servicios y de servicio al interior el pafs ;
oy PETALENTO | G1y1.08.1n.04 No aplica comision de servicios del | solicitud de comisién de Espariol Correo insitucional st x autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de la Unidad $:c’f‘gﬁ)‘;ge Tecnologia / Gerente de Disponible cs;ﬁ:d‘fc;‘f:’:sﬂ;‘; No aplica Subgerencia de Talento Humano
Director a la Alcaldia Mayor |servicios del Director a la desplazamiento y las autorizaciones de g
de Bogotd) Alcaldia Mayor de Bogoté desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
asociados a las actividades
Acto administrativo expedido por para el tramite de comisiones
SESTION DE TALENTO autorizacion Ia Alcaldia Mayor de Bogot, Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais Gerencia de
AN GTH-08-IN-04 No aplica P autorizando la comisién de Espariol Disco duro/servidor P X autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de Ia Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
senvicios del Director de la desplazamiento ¥ las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
Unidad desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
. ‘el tramite de comisiones
o Correo electrénico Regisiro de correo electrénico Comisiones de servicios y e senicio al teriordel pais y .
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-04 No aplica (Remision Decreto de remitido por Ia Alcaldia Mayor Espafiol Correo institucional Pst X autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO | .\ |anexando Decreto que autoriza Tecnologia cuenta de cada usuario.
autorizacion de comision) | 20110 DETES desplazamiento y las autorizaciones de
. desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
) ) asociados a las actividades
iﬂf;;p;;:::;ﬁ f::’ ol para el tramite de comisiones
GESTION DE TALENTO U emorasis do raneporte Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais Gerencia de
oD GTH-08-IN-04 No aplica Estudio de mercado otormaa ol promacii el valr | ESPaR0l Disco duro/servidor P X autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de Ia Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
A reaonoett por gastos de desplazamiento y las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
desplazamiento a contratistas
transporte aéreo o terrestre. de ln UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del |

ler del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
I para el tramite de comisiones
Resolucién mediante Ia cual se } - ! ‘ ©
GESTION DE TALENTO Acto administrativo autoriza la comision de servicios Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais Gerencia de
GTH-08-IN-04 | GTH-08-09-FR-01 ad ] ¢ Espariol Disco duro/servidor P X autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de la Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO comision del senvidor o desplazamiento del ! }
v desplazamiento y las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
contratista = "
desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
Registro de correo electrénico asociados a las actividades
Correo electrénico por medio del cual se remite el para el trémite de comisiones
. (Remisién acto acto administrativo de Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais
GESTIONDETALENTO |1y, 0g.1n-04 No aplica inistrativo de izacion de comision de Espafiol Correo institucional Pst X autorizaciones de | Sin establecer de los senvidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzén de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO P L L " " Tecnologia cuenta de cada usuario.
autorizacion de comision o |servicios o desplazamiento a desplazamiento y las autorizaciones de
desplazamiento) 6mina y a la Subgerencia desplazamiento a contratistas
Administrativa y Financiera. de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
Registro de correo elecironico asociados a las actividades
por mediio del cual se remite el para el trémite de comisiones
Correo electrénico acto administrativo de Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais .
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-04 No aplica (Remision de acto autorizacion de comision o Espafiol Correo institucional Pst X autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologa / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO mision d " 0 } Tecnologia cuenta de cada usuario.
assT) al senvidor 0 desplazamiento y las autorizaciones de
contratista a Seguridad y Salud desplazamiento a contratistas
en el Trabajo. de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
Registro de correo electrénico e e
por medio del cual se comunica asociados alas actividades
’ fel cual para el trémite de comisiones
Correo electrénico el acto administrativo de Comisiones de senvicios y de servicio al interior el pafs
GESTION DE TALENTO ) i de autorizacién de comision o - h ) Gerencia de Tecnologia / Gerente de ’ Buz6n de correo de la ) )
OMANG GTH-08-IN-04 No aplica e Sesplasamionto al sontor o Espariol Correo institucional Pst x a::glzaclorzsn de s establecer ST alsus aii?i‘l'.ii dela Unided etmolagia Disponible it No aplica Subgerencia de Talento Humano
senvidor o contratista) s a’;e;’:’?n": ity desplazamiento a contratistas
conerdear) ! Y de la UAECD, que deban
P N trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
asociados a las actividades
Resolucion mediante la cual se paral tramite de comisiones
SESTION DE TALENTO Acto administrativo de | S0 1CI00 MECANe A cue 0 Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais Gerencia de
GTH-08-IN-04 | GTH-08-09-FR-01 ia de comision o | (5109 ! Espariol Disco duro/servidor P X autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de la Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ! del senvidor o desplazamiento del )
v desplazamiento ¥ las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
Registro de correo electronico asociados a las actividades
Correo electrénico por mediio del cual se remite el para el trémite de comisiones
(Remisién acto acto administrativo de Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais y .
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-04 No aplica de de comisin de Espafiol Correo institucional Pst X autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . Tecnologia cuenta de cada usuario.
derogatoria de comision 0 |servicios o desplazamiento a desplazamiento y las autorizaciones de
desplazamiento) Némina y a la Subgerencia desplazamiento a contratistas
Administrativa y Financiera. de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
) todos los documentos
Registro de correo electrénico S tos
A asociados a las actividades
) por mediio del cual se comunica sal d
Correo electrénico fel cual para el tramite de comisiones
i i g © acto administrativo de Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais
GESTIONDETALENTO | oy, 56 104 No aplica acto administrativo de 2 de comision o Espafiol Correo institucional Pst X autorizaciones de | Sin establecer de los senvidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buz6n de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO " ° desplazamiento al servidor o } Tecnologia cuenta de cada usuario.
derogatoria a servidor o 2 ! desplazamiento y las autorizaciones de
N contratista al servidor o - "
contratista) contratista y al jefe inmediato y/o desplazamiento a contratistas
ey el v de la UAECD, que deban
P . trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
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UAECD UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL Fese

Catastro Bogots
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ADRO DE CARACTERIZACION
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACI

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
- Registro de correo elecironico para el tramite de comisiones
o Correo electrénico por medio del cual se realiza Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais ) )
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-04 No aplica (Remision seguimiento a. | (-4 cien si ef servidor 0 Espafiol Correo institucional Pst X autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO reintegro de valores 10n sf el servi ! } Tecnologia cuenta de cada usuario.
ot conuraista reintegr los valores desplazamiento ylas autorizaciones de
girados a su cuenta. desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
) ) asociados a las actividades
Registro de correo electrdnico pore ol rimite e comislones
SESTION DE TALENTO Correo electrénico p“;.’"e‘f'; ":;f“?’ se 'ecd”el’da fal Comisiones de servicios y de servicio al interior del pafs s de Tecnologia | Gerente de Buzon d el
HOMAND GTH-08-IN-04 No aplica (Remision solicitud de ;;;:ﬁ;i'r‘ adosr;g:'liga?ce;mo; Espariol Correo institucional Pst X autorizaciones de Sin establecer de los servidores de a Unidad T;’ﬁgﬁj‘;l: ecnologla/ Gerente Disponible cu:rzﬂa“ d::a‘:;;e:su;;_ No aplica Subgerencia de Talento Humano
reintegro) Vicns o gaston do desplazamiento ylas autorizaciones de
desplazamiento desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
Archivo en el cual se registra la asociados a las actividades
) trazabilidad y seguimiento de para el trémite de comisiones
SESTION DE TALENTO Regeuo 5:?0‘;?;?;5 o |todas las actividades Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais Gerencia de
GTH-08-IN-04 No aplica ol tor relacionadas con la comision o | Espafiol Disco duro/servidor Xis x autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de la Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO vidticos, comision de a : }
co ’ (Recibo de desplazamiento y las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
senicios o desplazamiento | 4°°P! ! : :
solicitud, entrega de informe desplazamiento a contratistas
ejecuivo, etc) de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
Registro que contiene el reporte para el trémite de comisiones
: de actividades desarrolladas en Comisiones de servicios y de servicio al interior del pafs Gerencia de
ﬁﬁ;&'gg DETALENTO | a1y08.1N-04 No aplica L’Z:;’;‘:;f"s"e‘x‘l’ d‘;f virturd de la comisi6n o Espafiol Disco duro/servidor P X autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de la Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
desplazamiento autorizado, que desplazamiento y las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
entrega el servidor o contratista desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
asociados a las actividades
Registro de correo elecironico para el tramite de comisiones
Correo electrénico por mediio del cual el servidor o Comisiones de servicios y de servicio al interior del pais
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-04 No aplica ision Informe contratistas remite el Informe Espafiol Correo Pst X autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Remis me onra e ) Tecnologia cuenta de cada usuario.
Ejecutivo de Actividades) | Ejecutivo de Actividades ala desplazamiento ¥ las autorizaciones de
STH. desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
GESTIONDETALENTO |1y 05 104 No aplica nforme Ejecutivo de de actividades desarrolladas en | - oo Disco duro/servidor P X autorizaciones de | Sin establecer de los senvidores de la Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO actividades del Director  |virtud de la comisin del
desplazamiento y las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
Director.
desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
Registro de correo electronico asociados a las actividades
Correo electionico por medioce ual e enite ala Comsones o son para el it de comisiones
¢ ubdireccién de Servicios omisiones de servicios e servicio al interior del pais
GESTIONDETALENTO | oy, 56 104 No aplica (Remisién Informe inistrativos de la Espafiol Correo institucional Pst X torisaciones do | |sin establecer o 1 seridores d la Unicad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buz6n de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Ejecutivo de del G al de la Alcaldia M: | despl " I e » d Tecnologia cuenta de cada usuario.
Bhrecton eneral de la Alcaldia Mayor el lesplazamiento ylas autorizaciones de
Informe de Actividades del desplazamiento a contratistas
Director. de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

Correo

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

Comisiones de servicios y

Serie documental que contiene
todos los documentos
iados a las

para el tramite de comisiones
de servicio al interior del pais

Buzon de correo de la

HUMANO

jerarquico y clasificacion

remuneracin de cargos, asi
como la informacion de cada
uno de los servidores que los
ocupan

vinculacion y trayectoria
laboral de un funcionario o
persona en la entidad.

Talento Humano Humano_Subgerente

GTH-08-IN-04 No aplica (Remision recordatorio Resolucién de comision o Espafiol X |correo institucional Pst autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO € ! de co ! } Tecnologia cuenta de cada usuario.
entrega del informe) desplazamiento, informando que desplazamiento y las autorizaciones de
tiene dos dias para el envio del jento a i
informe. de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene
todos los documentos
asociados a las actividades
Comunicacién remitida ala OCD para el trémite de comisiones
GESTION DE TALENTO el no cumplimi Comisiones de servicios y de servicio al interior del pafs Gerencia de
OMANG GTH-08IN-04 | GDO-01-01-FR-01 |Memorando de la entrega del informe y/o Espariol X |Correo institucional st autorizaciones de | Sin establecer de los servidores de la Unidad Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
legalizacion de gastos por parte desplazamiento y las autorizaciones de Talento Humano Humano_Subgerente
del senvidor o contratista desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
fuera de su sede
habitual de trabajo.
Serie documental que contiene:
todos los documentos
asociados a las actividades
Correo electrénico Regisiro de correo electrénico Comisiones de servicios y s:r:eer:ntx)m;\'e\n'::rﬁ;:rg:llg:ss
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-04 No aplica (Remision devolucion por medio del cual se dewuelve el| - ooy X |correo institucional Pst autorizaciones de Sin establecer de los servidores de la Unidad Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ow Informe de Actvidad por ser } Tecnologia cuenta de cada usuario.
Informe de Actividades) e Actividad desplazamiento y las autorizaciones de
necesario realizar ajustes. : :
desplazamiento a contratistas
de la UAECD, que deban
trasladarse fuera de su sede
habitual de trabajo.
Registro que contiene la solicitud Serie Documental que
1o que ne la solc contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) Solicitud situacion de la situacion administrativa: ) ) ) que se produce sobre la. Gerencia de ) - ) ) )
GTH-08-IN-10 No aplica ciud s . |iicenciano remunerada, prima | Espafiol X | Disco durofservidor P Historias laborales | Sin establecer e se p ! Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO administativa funcionario ! rada. pr vinculacién y trayectoria
técnica, encargo, vinculacion, laboral de un funcionario o Talento Humano Humano_Subgerente
retiro, suspension, etc. persona en la entidad.,
Serie Documental que
contiene toda la informacion
- " Documentos que soportan la Gerencia de
GESTIONDETALENTO | oy 48 1n.10 No aplica Soportes Situacién solicitud de la situacion Espafiol X |pisco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Adminisirativa administrativa a tramitar vinculacion y trayectoria Talento Humano Humano_Subgerente
laboral de un funcionario o -Subge
persona en la entidad.
Serie Documental que
Resolucion mediante la cual se contiene toda |a informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |y 06 1N10 |  GTH-08-09-FR01 | Acto administrativo autoriza o aprueba la situacion | Espafiol X |Disco durolservidor P Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO iza o 2| . vinculacion y trayectoria
administrativa del servidor ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Serie Documental que
Registro por medio del cual se contiene toda la informacion Gerencia de
CESTIONDETALENTO |61y 0g 110 GDO-OL-FR-01  |Oficio comunica el acto administrativo | - ¢, X |Disco durolservidor P Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO al peticionario, con copia al jefe vinculacion y trayectoria
al petc ctoria Talento Humano Humano_Subgerente
inmediato. Iaboral e un funcionario o
persona en la entidad.
Documento en el cual el servidor
que sale a disfrutar vacaciones o Serie Documental que
Eniroga do cargo por que tiene autorizada una contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |Gy 08 1N-10 | GTH-08-10FR0L |vacaciones o Licencia | /CS1 consignala nformacion | o X |Disco duro/servidor P Historias laborales  |Sin establecer que se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO que queda pendiente de tramite vinculacion y trayectoria
(Formato) Talento Humano Humano_Subgerente
0 los requerimientos y laboral de un funcionario o
documentos que se encuentren persona en la entidad.
en transito.
Serie Documental que
Resolucién mediante Ia cual se contiene toda la informacion Gerencia de
GESTIONDETALENTO |Gy 08 1n.07 | GTH-08-00-FR01 | ACO 2dministrativo auroriza el incremento salaral | - gpag X |Disco duro/servidor P Historias laborales | Sin establecer gue se produce sobre la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Incremento Salarial por parte del Comité Direcrivo de vinculacion y trayectoria
Talento Humano Humano_Subgerente
Ia Unidad Iaboral de un funcionario o
persona en la entidad.
Archivo en Excel el cual contiene
€l conjunto de Jos empieos Serie Documental que
ordenados jerérquicamente y )
contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO ) Planta de Personal que corresponden al sistema de ) ) » e So prove sotve Gerencia de » ) ) »
GTH-08-IN-07 No aplica empleos en orden nomenclatura, clasificacion y Espariol X | Disco durofservidor Xis Historias laborales | Sin establecer Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
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ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

Serie Documental que
contiene toda la informacién
GESTION DE TALENTO Listado de Senvidores Documento en el cual s registra que se produce sobre las Gerencia de
FOMANG GTH-08-IN-07 | GTH-08-07-FR-01 | Pdblicos con derechoa |la informacién de los servidores | Espafiol Disco duro/servidor P Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
dotacién (Formato) que tienen derecho a dotacion. adqisicén de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
los servidores que tiene el
derecho.
Serie Documental que
A contiene toda la informacién
GESTION DE TALENTO E.Zc ;r:ueer:;;:z; r;feds'gnd:::ﬁf que se produce sobre las Gerencia de
GTH-08-IN-07 No aplica Cotizaciones Dotaciones a ° Espafiol Disco duro/servidor P Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO valores de los bienes (dotacién) icén de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
que ofrecen adauisicén lones part -Subget
los servidores que tiene el
derecho.
Serie Documental que
contiene toda la informacion
- ) Registro en el que se especifica que se produce sobre las Gerencia de
GESTIONDETALENTO |1y 0507 No aplica Relacion de pedidos la relacion de pedidos de Espafiol Disco duro/servidor Xis Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO dotacion 2 ade °
dotacin y el proveedor adquisicén de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
Ios servidores que tiene el
derecho.
Serie Documental que
Registro que contiene la relacion contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO de los bonos que emite el que se produce sobre las Gerencia de
HOMAND GTH-08-IN-07 No aplica Listado o relacion de bonos |proveedor, cuando los servidores|  Espafiol Disco duro/servidor Xis Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
optan por la alternativa de bono adquisicén de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
para adquiri la dotacion. los servidores que tiene el
chn.
Serie Documental que
vosurineg ROt o s corer o e
sﬁ;ﬂsg DE TALENTO GTH-08-IN-07 No aplica g:f;:g’;‘sﬁ::‘;’:‘;:ﬁ:gs entrega de la dotacion a los Espafiol Insf‘:::;‘ a Pst Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la ?:C’:gfo‘:l:e Tecnologia / Gerente de Disponible cs:r"f’:'f:cg‘z:fsﬂ?; No aplica Subgerencia de Talento Humano
de dotacion) servidores pblicos que tienen adquisicon de dotaciones para
derecho ala misma. los servidores que tiene el
derecho.
Serie Documental que
contiene toda la informacion
; Registro que contiene la relacion ue se produce sobre las Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-07 No aplica Listado de elementos de los elementos entregados por | Espafiol Disco duro/servidor Pdf Dotaciones Sin establecer gctividaZes relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO entregados ; 2
el proveedor. adquisicén de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
los servidores que tiene el
ders
[ Serie Documental que
contiene toda la informacion
GESTION DE TALENTO X Bonos de dotaciones de i que se produce sobre las Gerenc\a}de . . X .
OMANG GTH-08-IN-07 No aplica Bonos de dotacion vestuario recibidos por el Espariol Papel No aplica Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
proveedor seleccionado adquisicon de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
los servidores que tiene el
derechn
Serie Documental que
contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO Documento valor que avala la que se produce sobre las Gerencia de
HOMAND GTH-08-IN-07 No aplica Factura compra adquisicion de la dotacion Espafiol Disco duro/servidor P Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
solicitada adquisicén de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
los servidores que tiene el
derecho.
Serie Documental que
contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO ) ) Documento que se emite una ) ! que se produce sobre las Gerencia de ! ) ) !
OMANG GTH-08-IN-07 No aplica Certificado de pagos vez se reciben los bienes a Espariol Disco duro/servidor P Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
satisfaccion adquisicon de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
los servidores que tiene el
derecho.
Registro de correo electronico f:;‘:eﬁsi:"j‘:’l:‘?r'ﬂi‘:;m o
GESTION DE TALENTO Correo electrénico Do o rovecdory s remie Correo que se produce sobre as Gerencia de Tecnologia / Gerente de Buzén de correo de la
LUMANO GTH-08-IN-07 No aplica (Remision sofciua e {200 &b Espatiol Institucional Pst Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas ala Tecnologa 9 Disponible Clonta d6 coda weuarin. No aplica Subgerencia de Talento Humano
Subgerencia Administrativa y ;"s“:::;ggr‘:: dotaciones para
financiera. que tiene el
derecho.
Registro de correo electronico Serie Documental que
. contiene toda la informacion
Correo electrénico por medio del cual se remite los Qe se protice sabre las ) )
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-07 No aplica soportes a la de Espafiol Correo Pst Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO contrato a Subgerencia de | Contratacion donde reposan los Institucional ° ° Tecnologia cuenta de cada usuario.
Contratacién) documentos originales del adquisicén de dotaciones para
Contate, los servidores que tiene el
derecho.
Serie Documental que
contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO Descripcion de las unidades y que se produce sobre las Gerencia de
HOMAND GTH-08-IN-07 No aplica Orden de compra detalles de los bienes a comprar | Espafiol Disco duro/servidor Pdf Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas a la Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
(dotaciones) adquisicon de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
Ios servidores que tiene el
derecho.
Serie Documental que
Documento suscrito entre el contiene toda la informacion
SESTION DE TALENTO ‘ contratista y el contratante para . ) ) que se produce sobre las Gerencia de » ) » »
HOMAND GTH-08-IN-07 No aplica Acta de incio contrato dar inicio al contrato suscrito Espariol Disco duro/servidor P Dotaciones Sin establecer actividades relacionadas ala Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
para el suministro de las adquisicon de dotaciones para Talento Humano Humano_Subgerente
dotaciones. Ios servidores que tiene el
derecho.
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

Archivo plano de seguridad

Archivo que se extrae del
aplicativo y que sera el insumo

Liquidaciones y Pagos de

Serie que contiene los
documentos relacionados a las

Gerencia de

OMAND GTH-08-IN-08 No aplica ol y poraistates e et o Espariol X | Disco durofservidor T Obligaciones orcomal. | Sin establecer liquidaciones y pagos de las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
: ; obligaciones del personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
seguridad social
Serie que contiene los
. Archivo resultante entre el ) documentos relacionados a las Gerencia de
CESTIONDETALENTO | Gh.08-1N-08 No aplica Archivo Excel prenomina | documento generado desde el | Espariol X | Disco duro/servidor Xis Higuidaciones y Pagos de. | gy, oqyapiecer liquidaciones y pagos de las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO - " Obligaciones Personal - - -
aplicativo y Ia pre nomina obligaciones del personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
UAECD
Correo electrénico ) - Serie que contiene los
(Remision solicitud Registro de correo electrénico documentos relacionados a las
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-08 No aplica actualizacion de remitido a SST, solicitando lala | - oo opy X |correo institucional Pst Liquidaciones y Pagos de | g o iapiacer liquidaciones y pagos de las Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO cion de. actualizacion de los porcentajes Obiigaciones Personal tidac Tecnologia cuenta de cada usuario.
porcentajes de riesgo o obligaciones del personal de la
laboral) 90 UAECD
Serie que contiene los
Registro Base de datos | Archivo con la informacién o documentos relacionados a las Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-08 No aplica i i6n porcentaje lizada de los jes de| Espafiol X | Disco duro/servidor Xis Liquidaciones y Pagos de. | g, o apiecer liquidaciones y pagos de las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO A ! Obiigaciones Personal c
tiesgo laboral Tiesgo laboral obligaciones del personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
UAFCD
Correo electronico Registro de correo electronico j:;m:;;:’:s;:f;::dos alas
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-08 No aplica (Remision actualizacién de | por medio del cual SSTremite la | gy X |correo institucional Pst Liquidaciones y Pagos de | ;. oiapjacer liquidaciones y pagos de las Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO de riesgo de los Obligaciones Personal ° Tecnologia cuenta de cada usuario.
! obligaciones del personal de la
Iaboral) de riesgo laboral
Documento que se genera del Serie que contiene los
5 jcativo Mi Planilla, con la o documentos relacionados a las
55;1'23 DETALENTO | o1p.08.1N-08 No aplica Planilla de seguridad Social | relacion de los valores a aplicar | Espafiol X |pisco duroisenvidor P Lg‘;,“‘a:g‘i’;‘::syp?,‘gg::e Sin establecer liquidaciones y pagos de las Pagina Web MIPLanilla Disponible Aplicativo MiPlanila No aplica Subgerencia de Talento Humano
por seguridad social de cada uno 9 igaciones del personal de la
de los servidores. UAECD
Comncan ot s R
CESTIONDETALENTO | 7y, 05,108 GDO-0L-FR-01  |Oficio cual se remite la certificacion Espafiol X |Disco duro/servidor Pt Liquidaciones y Pagos de | g1 ogyapecer liquidaciones y pagos de las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO para el pago de la seguridad Obiigaciones Personal lidac
° / obligaciones del personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
Social u parfiscales e
Documento que emite el Serie que contiene los
- Subgerente de Talento Humano, documentos relacionados a las Gerencia de
g ETALENTO 6111081808 No aplica Cercacin Pago S8y | cotiican el page 0012 e | Espaiol X |pisco durolservidor Pt Haudaciones ¥ 2905 9° | sin establecer | luidaciones y pagos de las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
aportes par ur ¥los ap 9 obligaciones del personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
parafiscales, de un periodo UAECD
especifico
Serie que contiene los
GESTION DE TALENTO ) Resumen Fondo de s :):srur:‘ne::oldose vlgslores ) Liquidaciones y Pagos de | . documentos relacionados a las Gerencia de : ) ) )
OMANG GTH-08-IN-08 No aplica B Epay ARL s o pensionos ems, | Espanol X | Disco durofservidor P O e |Sin establecer liquidaciones y pagos de las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
n EPSY P P  EPS, 9 obligaciones del personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
ARL y parafiscales
Comunicacion remitida a la Serie que coniens los
Subgerencia Administrativa y ¢
GESTION DE TALENTO Financiera con la certificacion de ) Liquidaciones y Pagos de | . documentos relacionados a las Gerencia de : ) ) )
OMANG GTH-08-IN-08 | GDO-01-01-FR-01 |Memorando o, esmen por fond de Espariol X | Disco durofservidor P Obligaciones Parconal. | Sin establecer liquidaciones y pagos de las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
pensiones, EPS, ARL y obligaciones del personal de la Talento Humano Humano_Subgerente
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
I n6mina del mes que se esta
Resolucion mediante Ia cual se e
GESTION DE TALENTO autoriza una situacien Viquidando y que tendra un Gerencia de
GTH-08-IN-05 | GTH-08-09-FR-01 | Acto administrativo riza una ; Espafiol X | Disco durofservidor P Novedades de Nomina  |Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO adminisrrativa como:
lsrrativa com deducciones de los Talento Humano Humano_Subgerente
vacaciones, licencia, etc. ccion '
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias. brestamos)
Documento expedido por la EPS STE Gl CONUENIE [0S
0 aquellos registros o
6 ARL que se otorga a toda
persona que tenga una documentos que afectaran la Gerencia de
55;2% DETALENTO GTH-08-IN-05 No aplica Incapacidad laboral alteracion funcional, Espafiol X Disco duro/servidor Pdf Novedades de Némina | Sin establecer nomina del "‘Ese‘:;’: ;g ﬁ"é Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
permanente, transitoria o doy q Talento Humano Humano_Subgerente
! efecto directo en el pago y las
prolongada, fisica, sensorial o
deducciones de los
mental deducciones e
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
némina del mes que se esta
Documento por medio del cual liquidando y que tendré un Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-05 GTHO8-FR-11  |Reportede Permisoyio | Tonp ol reporte de permisos | Espafiol X | pisco duro/servidor Pdf Novedades de Némina | Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano

HUMANO

ausencia laboral (Formato)

0 ausencias laborales

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

Talento Humano Humano_Subgerente
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACI
Fecha de elaboracion/ validacion: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

(Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIO

Correo electronico

Registro de correo electronico
por medio del cual se solictan

Serie que contiene todos
aquellos registros 0
documentos que afectaran la
nomina del mes que se esta
liquidando y que tendra un

Gerencia de Tecnologia / Gerente de

Buzon de correo de la

practicantes.

OMAND GTH-08-IN-05 No aplica (Remision solcitud cuentas | cuentas de usuario de red, Espariol Correo institucional st Novedades de Nomina | Sin establecer efecto directo en el pago y las otmolagia Disponible e e o No aplica Subgerencia de Talento Humano
de usuario) correo electrénico, impresion y de los
aplicativo de correspondencia. funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Serie que confiene todos
Documento que se diigencia aquellos registros o
. - para solicitar a Tl Ia suspensién documentos que afectaran la Gerencia de
CESTIONDETALENTO | GTh.081N.05 | GDT-05-01-FR-02 | Soicitud Cuentas de 0 elimninacién de cuentas de | Espariol Disco duro/servidor Xis Novedades de Némina | Sin establecer némina del mes que se esta Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Usuario (Formato) ! ° nom ¢ - -
usuario por las diferentes liquidando y que tendra un Talento Humano Humano_Subgerente
situaciones administrativas efecto directo en el pago y las
dedtirrionoc dotos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
némina del mes que se esta
) | Registro por medio del cual se liquidando y que tendra un Gerencia de Tecnologia / Gerente de .
GESTION DE TALENTO GTH-08-IN-05 No aplica Registro Mesa de Servicios | ..o 12 coicitud del formato de | Espafiol Disco duro/servidor _Html Novedades de N6mina | Sin establecer efecto directo en el pago y las Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) 02 ¢ Desk manager
solicitud de cuentas de usuario deducciones de los Humano_Subgerente
funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
Serie que contiene todos
aquellos registros o
documentos que afectaran la
’ Registro de correo electronico némina del mes que se esta
Correo electrénico A on n6m
5 o elecan por medio del cual se solicita liquidando y que tendré un .
GESTIONDETALENTO | oy, 05 1n.05 No aplica (Remisién solicitud informacién adicional para Espariol Correo insitucional st Novedades de Némina | Sin establecer efecto directo en el pago y las Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buz6n de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO informacién adicional para. |0 | » o o Tecnologia cuenta de cada usuario.
tramite de mesa) rex |;§r ajustes a la mesa de lec U.CC\OI'.\ES le los )
senvicio. funcionarios de la entidad.
(embargos, incapacidades,
pago anticipos de Nomina,
licencias, prestamos)
Comunicacién por medio de la Serie que contiene toda la
SESTION DE TALENTO cual se solicita presupesto para Préacticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
OMANG GTH-PR-11 GDO-01-01-FR-01 | Memorando amparar pagos de subsidiosa | Espariol Disco duro/servidor P Provision de Personal | Pasantias Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
practicantes, pasantes 0 i pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes judicantes
GESTION DE TALENTO (Crfe':ﬁ.‘laifﬁza'ﬁfa s:’g::zg'ged‘;og‘? :I:;g'?;‘l:o Correo Précticas laborales, j‘?:”e"?:'?‘:‘:'r;:e?:;;d":;a a Gerencia de Tecnologia / Gerente de Buzon de correo de la
OMANG GTH-PR-11 No aplica resupussto parmamparer [ FESUPESLOE p:r:r:r;:laar:‘re pogos | Espaticl Insttucional Pst Provisién de Personal | Pasantias Ia seleccion y pg::;;ﬁ:s d; etmolagia Disponible it No aplica Subgerencia de Talento Humano
pagos de practicantes) pasantes o judicantes judicantes
Registro por medio del cual los Serie que contiene toda la
Registro solicitud de gistro po Précticas laborales, | documentacion relacionada a Gerencia de
GESTION DE TALENTO jefes de solicitan . . @ , ,
GTH-PR-11 No aplica en Espariol Aplicativo Forms Himl Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo Forms No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO practicante, pasantes o
Forms) pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes
judicantes
Correo electrénico Regisiro de correo electrénico Serie que contiene toda la
(Remision encuesta para | PO" Medio del cual se enviauna Précticas laborales, | documentacion relacionada a ) .
GESTION DE TALENTO e encuesta a cada una de las . Correo . @ g , , Gerencia de Tecnologia / Gerente de Buz6n de correo de la
GTH-PR-11 No aplica realizar el diagnéstico de Espariol st Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de ) Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO dependencias, para realizar el Institucional Tecnologia cuenta de cada usuario.
necesidades de en pasantes y
diasgnéstico de necesidades de
practicantes) judicantes
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

GESTION DE TALENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Registro que contiene la
consolidacién de la solicitud de

Précticas laborales,

Serie que contiene toda la
documentacion relacionada a

Gerencia de

HOMAND GTH-PR-11 No aplica Documento Diagndstico de antos o Espafiol X | Disco duro/servidor Pdt Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
prax pasantes y/ i pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes e -
judicantes
Registro por medio del cual se Serie que contiene toda la
. ) realiza el reporte de las plazas al Précticas laborales, |documentacién relacionada a Gerencia de
CESTIONDETALENTO | gTh.pR-11 No aplica Registro de reporte de | j¢tema de Informacion del Espariol X | Disco duro/servidor Html Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO plazas en SISE Bl " - -
Senvicio Publico de Empleo - pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
SISE judicantes
:;iil;:?apo;l::f:géﬁe;‘:: e Serie que contiene toda la
GESTION DE TALENTO convocato?ia ublica para Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
OMANG GTH-PR-11 COM-01FR01 | Soliitud a Comunicaciones | HCeA ] ralos o 1 web de | ESPanol X | Disco durofservidor Xis Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccién y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
1a UAECD y en el Boletin de practcant pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
Comunicaciones .
'::,'-;:'I’:s"o""'c'i;‘j:z’e";' cual se Serie que contiene toda la
) - ala ) Préacticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de Tecnologia / Gerente de .
GESTION DE TALENTO GTH-PR-11 No aplica Registro Mesa de Servicios | publicacién de la convocatoria Espafiol X | pisco duro/servidor _Html Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Servicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO (Ticket de servicio) publica para précticas laborales ! Desk manager
pasantes y Humano_Subgerente
enlaweb de la UAECD y en el [l
Boletin de Comunicaciones L
) Serie que contiene toda la
SESTION DE TALENTO Registio por medo delcualse Précticas laborales, |documentacién relacionada a Gerencia de
OMANG GTH-PR-11 GDO-01-01-FR-01 | Memorando g oAt o suaern | Espanol X | Disco durofservidor P Provision de Personal | Pasantias Ia seleccién y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Aplicativo WCC No aplica Subgerencia de Talento Humano
cnnven.osl i pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes
Serie que contiene toda la
Documentos que soportan la Préacticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
ﬁﬁm% DETALENTO GTH-PR-11 No aplica 5::\:’;;"““5 SOpOrte Para | - jizan de convenio con Espafiol X |pisco duro/servidor Pdf Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
Instituciones Educativas i pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes
Serie que contiene toda la
GESTION DE TALENTO Documentos Documentos necesarios para . ) Précticas Iaborales, |documentacién relacionada a Gerencia de
OMAND GTH-PR-11 No aplica realizar el convenio, tales como | Espaitol X | Disco durofservidor P Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
estudios previos y dems. pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes
Registro por medio del cual se Serie que contiene toda la
- |cargala solicitud ala Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de Tecnologia / Gerente de )
GESTIONDETALENTO |y op 1) No aplica Registro Mesa de Servicios | g poroncia ge Contratacion Espafiol X |Disco duro/servidor Himl Provisién de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia/subgerencia de talento Disponible Mesa de Senvicios Ca No aplica Subgerencia de Talento Humano

HUMANO

(Ticket de servicio)

para realziar la revision de los
documentos precontractuales.

pasantes y
judicantes

Humano_Subgerente

Desk manager
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DI

er del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN(

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACI

Fecha de elaboracion/ val

£ INFORMACION (Nombre y cargo del |
9/05/2023

Regisiro por medio del cual se Serie que contiene toda la
relacionan los estudios, Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-11 No aplica Hoja de Vida y documentos | experiencias, habilidades, y Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO soporte demés informacion de los - !
" ° pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
aspirantes a ser practicantes, pre
2 e judicantes
pasantes o judicantes.
) ) Serie que contiene toda la
SESTION DE TALENTO :L’;:‘::;Eﬁ p;;’:g:: :L Précicas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
FOMANG GTH-PR-11 No aplica Matriz de consolidacien |8 °6 500 8 S DORSEE | Espanol Disco duro/servidor Xis x Provisién de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
se gansolidap or erli?es ) d pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
¥ por p judicantes
Registro de correo electrénico Seric que contions todala
Correo electrénico por medio del cual se remiten las Précticas laborales, |documentacion relacionada a
GESTION DE TALENTO GTH-PR-11 No aplica ision hojas de vidaa | "0jas de vida seleccionadas y Espafiol Correo Pst X Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO ' que cumplieron requisitos, para Institucional ! Tecnologia cuenta de cada usuario.
dependencias) uisitos. pasantes y
que las dependencias realicen el prac
¢ judicantes
proceso de seleccion
Registro de correo elecironico
- por mediio del cual las Serie que contiene toda la
Correo electrénico dependencias remiten a la Précticas laborales, | documentacion relacionada a
GESTION DE TALENTO GTH-PR-11 No aplica (Remision resultados Sugerencia de Talento Humano, | Espafiol Correo Pst X Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Gerencia de Tecnologia / Gerente de Disponible Buzon de correo de la No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO proceso de seleccion a Institucional ! Tecnologia cuenta de cada usuario.
los resultados del proceso de pasantes y
STH) ! ; prac
seleccion de practicanetes, judicantes
pasantes y/o judicantes.
Registro de correo elecironico Serie que contiene toda fa
Correo electrénico por medio del cual se remiten aa préctcas laborales, |documentacion relacionada a
GESTION DE TALENTO ) (Remisién resultados los aspirantes los resultados del Correo ) - ! : Gerencia de Tecnologia / Gerente de _— Buzén de correo de la )
GTH-PR-11 No aplica d re Espariol h Pst X Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Disponible No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO proceso de selecciona | proceso de seleccion de Institucional ! - Tecnologia cuenta de cada usuario.
i i pasantes ylo pra: pasantesy
pras judicantes
judicantes.
Serie que contiene toda la
T Registro por mediio del cual la Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-11 No aplica Certificacionde Institucion Educativa certificala | Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Autorizacion de Préctica eior ce !
autorizacion de la préctica pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes
Acto administrativo de |l e ol Serie que contiene toda la
SESTION DE TALENTO vinculacion o el o amanme ol Practicas laborales, | documentacion relacionada a Gerencia de
GTH-PR-11 GTH-08-09-FR-01 6n de prestacin Espariol Disco duro/servidor P x Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO o pasante o auxiliar
del servicio de auxiliar oy pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
juridico i judicantes
::‘s’cu";:'s“gsp°'cm§f:f|::' cual Serie que contiene toda la
SESTION DE TALENTO floebaiariirii Practicas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
GTH-PR-11 No aplica do di X chos, Espariol Disco duro/servidor P x Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO duraci6n de la practica laboral, !
N pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
lugar de desarrollo de la préctica, pras
d&e : judicantes
y supervision de la practica
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PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION DOCUMEN
OSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

L - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Fecha de elaboracion/ validacién: 29/05/2023

Documento por medio del cual Serie que contiene toda la
GESTION DE TALENTO Certificacion Afiliacion al | se certifica que el practicante, Précticas laborales, |documentacién relacionada a Gerencia de
GTH-PR-11 No aplica Sistema de Seguridad | pasante o juicante se encuentra| Espafiol Disco duro/servidor P X Provisién de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO N . " N " - -
Social afliado al Sistema de Seguridad antes y Talento Humano Humano_Subgerente
Social judicantes
Documento por medio del cual . Serie que contiene toda la
GESTION DE TALENTO se certifica que el practicante, Practicas laborales, Gerencia de
GTH-PR-11 No aplica Certificacion Afiliacion ARL 2 du " | Espafiol Disco duro/servidor P X Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO pasante o judicante se encuentra - .
‘ pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
afliado a la ARL pra
judicantes
A Serie que contiene toda la
GESTION DE TALENTO E:f;m:ﬁ g?:t;;eg:gaﬁéswue Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
HOMAND GTH-PR-11 No aplica Planilla Autoliidacion | 2“1 8 ISIMEASn O Espafiol Disco duro/servidor P x Provision de Personal | Pasantias Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
ARL se eCIncuenlra vigente i i pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
9 judicantes
Documento por medio del cual Serie que contiene toda la
se establece la poliza de . ! >
SESTION DE TALENTO ecponsabiiadt il por as Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
GTH-PR-11 No aplica Poliza ° v Espafiol Disco duro/servidor Pt X Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO afectaciones que las acciones u .
< pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
omisiones lleguen a generar a pra
judicantes
terceros.
Documento por medio del cual el
practicante, pasante o judicante
Compromiso de :‘L‘j:c':gf;a;: D e Serie que contiene todala
GESTION DE TALENTO confidencialidad para el confidenciali dadpen relacion con Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
HOMAND GTH-PR-11 GTH-OLFR-03 | manejoy buenusode fa [P NEHEICEE 7 08 Espariol Disco duro/servidor P x Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
informacién y a tecnologia |7 > % m"ﬁsica electnica y i pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
dea UAECD (Formato) | gy, sistemas de informacion, Judicantes
etc., suministrados por la
entidad.
Documento por medio del cual
se detallan los objetivos
formativos a alcanzar, el
monitoreo en su ejecucion y los Serie que contiene foda la
SESTION DE TALENTO Tocultados do apr - e, N Practicas laborales, | documentacion relacionada a Gerencia de
GTH-PR-11 No aplica Plan de Préctica Laboral g Espafiol Disco duro/servidor P X Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO cronograma, agenda .
o pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
metodoldgica, forma de evaluar prax
‘ ma judicantes
al estudiante, obligaciones de
cada una de las partes, y
duracion de la préctica
Regisiro por medio del cual se Serie que contiene toda 12
SESTION DE TALENTO Control asistencia rel:cima;"‘“y firman 1as porsonas Practicas laborales, | documentacion relacionada a Gerencia de
GTH-PR-11 GTH-04-FR-02 | actividades (0 registro de ' ) Espafiol Disco duro/servidor P X Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO . que asisten a la jomnada de N
asistencia en Teams) " pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
induccion prax
judicantes
Registros que evidencian la Serie que contiene toda la
.| realizaci6n de cada una de las Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-11 No aplica Evidencias de ejecucion de | i vigades de practica laboral de|  Espafiol Disco duro/servidor Pdf X Provisién de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Ia Préctica Laboral
los practicantes, pasantes o pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
judicantes.
Registro en el que se consignan Serie que contiene toda la
SESTION DE TALENTO os temas tratados en el Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
HOMAND GTH-PR-11 DIE-OL-FR-01  |Acta de reunion seguimiento trimestral realizado | Espariol Disco duro/servidor P X Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
al Plan de Trabajo del i pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
practicante. judicantes
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

ADRO DE CARACTERIZACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO - ROSALBIRA FORIGUA ROJAS - SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

REGISTRO DE A

IVOS DE INFORMACION

Registro en el que se consignan Serie que contiene foda la
SESTION DE TALENTO e oo o nstg Practicas laborales, | documentacion relacionada a Gerencia de
GTH-PR-11 DIE-OL-FR-0L  |Acta de reunion Lemas tratado Espafiol Disco duro/servidor Pt X Provision de Personal | Pasantias o Ia seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO socializacion del informe de la .
cacion el informe pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
pasantia, practica o judicatura. pre
judicantes
g:g;‘;ﬁ;’a’;‘:f:n?;:zf; Lae Serie que contiene todala
GESTION DE TALENTO Constancia de ue el practicante, ante 0 Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
OMANG GTH-PR-11 No aplica cumplimiento practica iqu dican‘:e e cum‘;““’fmn o Espariol Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
laboral realizacion y las activi sdela practcant pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
préctica laboral l
) ) Serie que contiene toda la
Registro por medio del cual la . !
S : ° Précticas laborales, |documentacion relacionada a Gerencia de
GESTION DE TALENTO GTH-PR-11 No aplica Certificacion Practica Subgerencia de Talento Humano | - ooy Disco duro/servidor Pdf X Provision de Personal | Pasantias o la seleccion y gestion de Tecnologia_Gerente/Subgerencia de Disponible Fileserver_SRH No aplica Subgerencia de Talento Humano
HUMANO Laboral ceriifa la realizacion de la .
' pasantes y Talento Humano Humano_Subgerente
practica laboral prax
judicantes
N\
Elaborado por David Felipe Novoa Duefias Revisado por RO%LPQ)Q FOl ﬂJAs Aprobado por VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
¢ ‘ N
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Cargo Profesional Universitario Cargo Subgerente ({e Talento Ht\mano Cargo / Subgerente Administrativo y Financiero
v
Lugar y Fecha Bogota, D.C; mayo 29 de 2023 Lugar y Fecha Bogota, D.C; mayo 29 de 2023 Lugar y Fecha Bogota, D.C; mayo 29 de 2023
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