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PROPIETARIC IVOS DE INi
Fecha de elaboracién/ validacién: dd

GSA-PR-02

IFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) - VICTOR ALONSO TORRES POVE
imm/aaaa- 20-10-2022

No aplica

Comunicacion escrita

itud de Disponibilidad
p

presupuestal

Espaiol

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

Pdf X 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

12.2 Reembolso de | de la Unidad que

caja menor

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

DA_Subgerente Administrativo y Financiero

Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el
fondo de caja menor

Administrativa y
significa reemplazar la financiera-
cantidad de dinero
que se ha gastado,

ara asi restablecer el
fondo por el valor
inicial.

Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

File server
SAF(z)

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSA-PR-02

No aplica

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Documento que evidenciay
garantiza la existencia de
‘apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion
para la asuncion de
compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal”.

Espaiol

Pdf X 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

12.2 Reembolso de | de la Unidad que

caja menor

Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el

fondo de caja menor Subgerencia

Administrativa y
X financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial

Disponible

File server
SAF(z)

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSA-PR-02

GSA-PR-02

GSA-PR-02

GSA-PR-02

GSA-PR-02

GSA-PR-02

No aplica

No aplica

No aplica

GSA-2-FR01

No aplica

No aplica

Acto
administrativo_resolucion

Resolucion de constitucion de
Ia caja menor

Documento que recoge todos
los movimientos de la cuenta
durante un periodo de tiempo

Bancario de cuenta Cte

Libro Auxiliar caja menor

Solicitud caja Menor

Correo electronico

Cotizacion

concreto, un
mes; las operaciones realizadas
y, ordenadas por fecha,, el
importe de cada transa
el saldo de la cuenta

Es aquel en donde se
contabilizan diariamente las
operaciones que afecten la Caja
Menor, indicando fecha,
concepto y valor segin los
comprobantes que respalden
cada operacion, se apertura
con el primer recibo o
comprobante de caja.

Solicitud caja menor por parte
de usuario y registro radicado
cordis

Solicitud informacion a

res contratos si hay
contratos o verifcacion en
almacen de bien sobre
requerimiento

Cotizacion bien o servicio
requerido po parte de proveedor

Espaiol

Pdf X 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

Pdf X 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

Pdf X 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

Disco

durofServidor | f x

12. Caja Menor

Pdf X 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

Pdf X 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

12.1 Libro Auxiliar de

caja menor

12.2 Reembolso de | cajamenor de la Unidad

caja menor

12.2 Reembolso de | cajamenor de la Unidad

caja menor

12.2 Reembolso de | cajamenor de la Unidad

caja menor

12.2 Reembolso de | de la Unidad que

caja menor

12.2 Reembolso de | de la Unidad que

caja menor

Libro que registra o
esta destinado
Gnicamente a incluir
operaciones

relacionadas al
ingreso (entrada) y
egreso (salida) de
efectivos emergentes
de las operaciones X
realizadas en el diay
a proporcionar
informacion referida al
movimiento y saldo
del efectivo de libre e
inmediata
disponibilidad de la
Entidad

Subgerencia

Subgerente;
GT_Gerente

Subserie documental
que evidenciany
soportan el eintero al )
Reembolsar el fondo de. Subgerencia
Administrativa y
x financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

que significa reemplazar
Ia cantidad de dinero

por el valor inicial.

Subserie documental
que evidenciany
Soportan el reintegro )
Reembolsar el fondo de. Subgerencia
que significa reemplazar
la cantidad de dinero
que se ha gastado, para
asirestablecer el fondo
por el valor inicial.

GT_Gerente

Subserie documental
que evidenciany.
soportan el reintegro al

Reembolsar el fondo de Subgerencia

Administrativa y
X financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

que significa reemplazar
Ia cantidad de dinero
que se ha gastado, para
asirestablecer el fondo
por el valor inicial.

fondo de caja menor Subgerencia

significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial,

Subgerente;
GT_Gerente

fondo de caja menor Subgerencia

significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial

Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

Disponible

Disponible

Disponible

Disponible

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

File server
SAF(2)

File server
SAF(2)

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativay
inanciera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativa y

Subgerencia Administrativa y

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
Av.C] -%0

Torre A pisos 11y 12 - Torre B piso 2.
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AEC UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL peent

CatastroBogots

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
istrativo y Financiero

PROI INFORMACION (N X
Fecha de elaboracién/ validacién: dd/mm/aaaa- 20-10-2022

Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el .
Re b tal fondo de caja menor i:bge’e‘rr‘:a Sub Administrati
GESTION SERVICIOS GSAPR02 |Noaplica |iecucion Presupuestal | Gisponibiidad fn':ss?r:?si:«?s x |Diseo Pdf X 12. Caja Menor 12.2 Reembolsode | de fa Unidad que X fnanciea Disponible | Fle server No aplica O nanciera Senicios
ADMINISTRATIVOS Caja menor duro/Servidor | caja menor significa reemplazar la ) SAF(z) tera-Ser
cuadro control prestupuesto ; Subgerente; Adminisrativos
cantidad de dinero GT Gerente
que se ha gastado, B
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial.
Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro al
oot qua sopona 1 omeoga Reembotar e fondode ity Subgerencia Administatiay
AOVINETRATVGS | GSAPRO2 Noaplca | OIS0 TP g dinero dierente a persona | Espariol x (Do o P x 12.Caja Menor el de e e X fnancera- Disponvie | Fle sener Nospica Financiea-Servicios
encargada, para posteriormente ° Subgerente; Administrativos
o egalizado Ia cantidad de dinero T Gerente
que se ha gastado, para
asi restablecer el fondo
por el valor inicial.
Los comprobantes de caja
menor son registros que
llevarn una numeracion Subserie documental
consecutiva y seran que evidencian y
consistentes con las fechas, Soportan el reiniegro
velores, cuantias y obieto de las al Reembolsar el Subgerenia
© ouentas que . fondo de caja menor Administrativa y Subgerencia Administrativa y
GESTION SERVICIOS GSAPRO2 Noaplica | ComProbante de Caja soporten el gasto; el Espafiol x |Diseo Pdf X 12. Caja Menor 12.2 Reembolso de | de la Unidad que x financiera- Disponible File server No aplica Financiera-Servicios
[ADMINISTRATIVOS 9 comprobante de caja menor duro/Servidor cajamenor significa reemplazar la e SAF(Z) Panciora Senvc
debera elaborarse con el cantidad de dinero Subgerenter
nombre, razén que se ha gastado, =
Socialy NIT de la persona o para asi restablecer ¢l
establecimiento donde se hizo fondo por el valor
Ia compra o se adquirio el inicil,
senvicio
Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el Subgerencia
fondo de caja menor
ESTONSERVICOS |60 000 Nospica |covrs s Espanol x |Diseo Paf x 12. Caja Menor 122 Reembcisode | de e Linidad que x [ Disponible | Fueserver No aplica S ansers Senios !
ADMINISTRATIVOS coneisnacionss duro/Servidor | caja menor significa reemplazar la Sungeronte; SAF(z) P
cantidad de dinero oT. Gerenle.
que se ha gastado, B
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial.
Subserie documental
s el documento ofical que e oot
acredita el ingreso maerial y e
real de un bien o clemento a o ot Subgerencia
GESTION SERVICIOS GSAPR02 |Noaplica | COmProbante entrada ﬁ:‘ﬁ%’&iﬂﬁfg o Espariol x |Diseo Pdf X 12. Caja Menor 122 Reembolsode | de la Unidad que X ::;:2:? e Disponible | Fle server No aplica s""”r?rﬁ"iféﬁ‘.’s”e‘mfé‘“ v
ADMINISTRATIVOS almacen . duro/Servidor | caja menor significa reemplazar la ) SAF(z) tera-Ser
Soporte para legaiizar los e eemplaza Subgerente; Administrativos
registros en inventarios y oan GT_Gerente
efectuar los asientos en que se ha gastado,
plseveeived para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial.
e —
operaciones que afecten la Caial que evidencian y
soportan el reintegro
Menor, indicando fecha, e
concepto y valor seqin los o o Subgerencia
GESTIONSERVICIOS | o0 |Noapica | Libro Ausrcaa monor |<adi operacen- se sorta | Esparl x |Diseo Paf x 12. Caja Menor 122 Reembcisode | de e Linidad que x [ Disponible | Fle server No aplica S aners Senios !
ADMINISTRATIVOS eracion, s duro/Servidor | caja menor significa reemplazar la ) SAF(z) tera-Ser
con el primer recibo 0 e emplaza Subgerente; Administrativos
comprobante de caja, para el can GT_Gerente
caso de la entidad este libro se que se ha gastado,
- para asi restablecer el
llevard a lravés del sistema de fisiiadipuce
informacién OpGeT-tesoreria. fonde
Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el Subgerenia
5 . fondo de caja menor Administrativa y Subgerencia Administrativa y
CESTION SERVICIOS GSAPR02 |Noapica  |Araueo autocontrol caja Espafiol x |Disco Pdf X 12. Caja Menor 12:2 Reembolso de | de la Unidad que X financiera- Disponible File server No aplica Financiera-Senvicios
[ADMINISTRATIVOS menor duro/Servidor caja menor significa reemplazar la e SAF(Z) Panciora Senvc
cantidad de dinero Subgerenter
que se ha gastado, =
para asi restablecer ¢l
fondo por el valor
linicial, |
Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el Subgerenia
fondo de caja menor
GESTION SERVICIOS GSAPRO2 |Noaplca | CoNCilcion Bancaria | Registo pardas o ausiiar ) Do | M 12, Gaja Menor 12.2 Reembolsode | de la Unidad que M pdministralivay Disponible | Fle server No apica Subgerencia Adminetaiivay
[ADMINISTRATIVOS contable de bancos duro/Servidor cajamenor significa reemplazar la e SAF(Z) "
cantidad de dinero Subgerenter
que se ha gastado, =
para asi restablecer ¢l
fondo por el valor
inicial

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
Av.C: No. 25 - 90

o otsasrboo ext. 7600 BOGOT/\
www.catastrobogota.gov.co
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CatastroBogots

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

nte Administrativo y Financiero

Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el
fondo de caja menor

12.2 Reembolso de | de la Unidad que

caja menor significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor

inicial, |
Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro

al Reembolsar el

fondo de caja menor

12.2 Reembolso de | de la Unidad que

caja menor significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial, |
Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el
fondo de caja menor

12.2 Reembolso de | de la Unidad que

caja menor significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial, |
Subserie documental

Registros que evidencian el que evidencian y
manejo de pequerios soportan el reintegro
desembolsos en efectivo del al Reembolsar el
fondo caja menor, es fijoy fondo de caja menor
Comprobante caja menor | renovable, y cuyo manejo se X Pt X 12. Gafa Menor 12.2 Reembolso de | de la Unidad que
con soportes.

Subgerencia
Administrativa y
X financiera- Disponible
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia Administrativa y
No aplica Financiera-Servicios
Administrativos

File server
SAF(z)

GESTION SERVICIOS
[ADMINISTRATIVOS GSAPRO2

S:Em-m- Comunicacién de Sc‘licitud de X - X 12. Caja Menor

Disco
Memorando registro presupuestal duro/Servidor

Subgerencia
Administrativa y
X financiera- Disponible
Subgerente;
GT_Gerente

File server
SAF(2)

GESTION SERVICIOS

Subgerencia Administrativa y
ADMINISTRATIVOS Servicios

GSA-PR-02 |No aplica Disco Pdf X 12. Caja Menor No aplica Financier:
duro/Senvidor

Certificacion gastos Caja Espariol x
menor "

Subgerencia
Administrativa y
X financiera- Disponible
Subgerente;
GT_Gerente

File server
SAF(2)

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

egalizacion por reitregro

Subgerencia Administrativa y
i Servicios
astos caja menor !

" L Disco
GSAPRO2 |Noaplica | Espafiol X | qorsenidor P4l X 12. Caja Menor No aplica Financier

Subgerencia
Administrativa y
X financiera- Disponible
Subgerente;
GT_Gerente

File server

Subgerencia Administrativa y
SAFG) rvicios

No aplica Financiera-Ser
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

) Disco
GSAPR02  No aplica confia a un funcionario con el duro/Servidor caja menor significa reemplazar la

fin de atender gastos cantidad de dinero
imprevistos y urgentes de que se ha gastado,
menor cuantia que requiera la para asi restablecer el
Entidad. fondo por el valor
inicial,
Subserie documental
que evidencian y
soportan el reintegro
al Reembolsar el
fondo de caja menor
12.2 Reembolso de | de la Unidad que
caja menor significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial,

Subgerencia
Administrativa y
X financiera- Disponible
Subgerente;
GT_Gerente

Orden de pago por reintegro de
GSA-PR-02 |Noaplica | Orden de Trabajo caja menor y giro cuenta b3
corriente caja menor

File server

Subgerencia Administrativa y
SAF(z) los

No aplica Financiera-Servici
Administrativos

GESTION SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS -Pdf x 12. Caja Menor

Disco
duro/Servidor

Subserie documental
que evidencian y
Soportan el eintegro al
Reembolsar el fondo de
Disco 12.2 Reembolso de | caja menor de la Unidad
duroiSenvidor |79 X 12. Caja Menor caja menor que significa reemplazar
Ia cantidad de dinero
que se ha gastado, para
asirestablecer el fondo
por el valor nicial.

Subgerencia
Administrativa y
X financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

File server
SAF(z)

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Subgerencia Administrativay
No aplica Financiera-Servicios
Administrativos

GSA-PR-02 Disponible

GDO-01-01- .
fron Solicitud de cierre caja menor X

fondo de caja menor Subgerencia

12.2 Reembolso de | de la Unidad que
caja menor significa reemplazar la
cantidad de dinero
que se ha gastado,
para asi restablecer el
fondo por el valor
inicial,

File server Subgerencia Administrativa y
No aplica Financiera-Servicios
Administrativos

SAF(z)

GESTION SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS -Pdf x 12. Caja Menor

X financiera- Disponible
Subgerente;

GT_Gerente

GSA-PR-02 |Noaplica | Anulacion de saldos Anulacion de saldos Caja x |Disco
menor duro/Servidor

Subserie que
evidencia el registro
del senvicio de
transporte prestado al

usuario - funcionario Subgerencia
Comunicacién oficial de 25.1 Controles del Administrativa y Cuenta de correo Subgerencia Administrativa y
tud i

Espafiol X Pst X 25. Control Parque Automotor | Servicio de g:e'c’f::e:"'::""gﬂfe x financiera- Disponible corporativo de No aplica Financiera-Servicios
Transporte P Subgerente; cada Usuario Administrativos
o temporal cuyo fin es

GT_Gerente
su traslado de un lado _
aotro, a nivel urbano
o alrededores, en
mision de la Entidad

GESTION SERVICIOS

) Correo
[ADMINISTRATIVOS GSAPRO1 | Nosplica |G Institucional

solic
senvicio transporte

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al
usuario - funcionario
que recibe el servicio
de forma permanente
o temporal cuyo fin es
su traslado de un lado
aotro, a nivel urbano
o alrededores, en
mision de la Entidad

Subgerencia
Administrativa y
X financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

File server

registro datos del o 25.1 Controles del
e SAF(z)

Espariol x |Dise Pdf X 25. Control Parque Automotor | Servicio de
Transi

Subgerencia Administrativay
jcios
duro/Servidor porte

No aplica Financiera-Servi
Administrativos

GESTION SERVICIOS

Planilla de
ADMINISTRATIVOS usuari

del servicio d
transporte

GSAPROT GSA;}:—FR— Control Diario Servicio de

transporte

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
Av. Carrer -%0

o otsasrboo ext. 7600 BOGOT/\
www.catastrobogota.gov.co
?
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AECD UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CatastroBogots

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
\CION (Nombre y cargo del lider del proceso) - VICTOR ALONSO TORRES POVEDA_Subgerente Administrativo y Financiero
n/ validacion: dd/mm/aaaa- 20-10-2022

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al

usuario - funcionario
Administrativa y Fie server Subgerencia Administrativay

que recibe el senvicio | fnanciera- No aplica Financiera-Senicios
de forma permanente SAF(z) P lera-Ser
Administrativos

o temporal cuyo fin es
su traslado de un lado GT_Gerente

Subgerencia

Documento informe de Disco 25.1 Controles del

GSAPR01 | Noaplica |Informe seguimiento mensual al servicio| Espafiol X g -Pdf X 25. Control Parque Automotor | Servicio de
juro/Servidor

de transporte Transporte

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

mision de la Entidad

Subserie que
evidencia el registro
del senicio de
transporte prestado al .
Control Diario Servicio | Planilla de registro datos 251 Contrates dot | USUAII0 - ncionario P
GESTIONSERVICIOS | o ooy | GSAOT-FR- |iansporte conductores  conductor asignado, vehiculo | gy M - que recibe el servicio v
[ADMINISTRATIVOS 02| asignados a directivos o | usuario del sevicio de de forma permanente

de forma permanente | transporte a directivos o temporal cuyo fin es
Su traslado de un lado
2 otro, a nivel urbano
o alrededores, en
mision de la Entidad

File server Subgerencia Administrativa y
X financiera- SAFG) No aplica Financiera-Servicios
Subgerente; Administrativos
GT_Gerente

Pdf X 25. Control Parque Automotor | Servicio de

Disco
duro/Servidor Transporte

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al

' Subgerencia
251 Controles del | USuaric - funcionario Administrativa y

" ue re el servicio
Espariol X |Gt anidor | POl X 25. Control Parque Automotor _?;r:\:;%rd‘: o forma permanente

o temporal cuyo fin es
su traslado de un lado

n Fi server ) Subgerencia Administrativa y
X financiera- poving No aplica Financiera-Servicios
Subgerente; Administrativos

GT_Gerente

GESTION SERVICIOS GSAPRO1 | GSADI-FR- [Inventario Vehicular y lista  Relacion Vehiculos, con la lista
ADMINISTRATIVOS 03 de chequeo de chequeo

mision de la Entidad

Subserie que
evidencia el registro
del senvicio de
transporte prestado al

usuario - funcionario Subgerencia
25.1 Controles del Administrativa y

Pdf X 25. Control Parque Automotor | Servicio de g:e'c’f::e:"'::""gﬂfe
Transporte 3

otemporal cuyo fin es
su traslado de un lado
aotro, a nivel urbano
o alrededores, en
mision de la Entidad

File server Subgerencia Administrativa y

X financiera- SAFG) No aplica Financiera-Servicios
Subgerente; Administrativos

GT_Gerente

GESTION SERVICIOS GSA-01-FR- |Lista de Chequeo Lista de Chequeo
05

Disco
[ADMINISTRATIVOS GSA-PRO preoperacional preoperacional Espafio X | duroisenvidor

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
gty Subgerencia
Solicitud autorizacion | Solicitud autorizacion senvicio 25.1 Controles del : Administrativa y
servicio mantenimiento, | mantenimiento, reparacion y /o | Espafiol X Pdf X 25. Control Parque Automotor | Servicio de que recibe el servicio
reparacion y lo repuestos | repuestos duro/Senvidor |~ Toerte de forma permanente
o temporal cuyo fin es

su traslado de un lado

n Fi server ) Subgerencia Administrativa y
X financiera- poving No aplica Financiera-Servicios
Subgerente; Administrativos
GT_Gerente

GESTION SERVICIOS GSA01-FR-
ADMINISTRATIVOS GSAPRO1 04

mision de la Entidad

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de

y 25.1 Controles del "  Administrativa y
GESTION SERVICIOS i N verificar el funcionamiento que recibe el servicio
[ADMINISTRATIVOS GSA-PR-01 | No aplica Prueba de recorrido - Espariol X

de forma permanente:
reparacion realizado al vehiculo o temporal cuyo fin es
su traslado de un lado
a otro, a nivel urbano
o alrededores, en
misién de la Entidad

File server Subgerencia Administrativa y
X financiera- SAFG) No aplica Financiera-Servicios
Subgerente; Administrativos

GT_Gerente

Pdf X 25. Control Parque Automotor | Servicio de

Disco
duro/Servidor Transporte

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al

* Subgerencia
Documento que describe el Disco 25.1 Controles del | Usuario - funcionario Administrativa y

GSAPRO1 Noaplica  |Orden de Trabajo senvicio prestado por el taller Espaiol X | qorsenidor P4l X 25. Control Parque Automotor $emcm de Pt ::";:n"’:“; X
‘automotriz o contratista ransporte o temporal cuyo fin es

su traslado de un lado

a otro, a nivel urbano

o alrededores, en

mision de la Entidad

Subgerencia Administrativa
i File server y 90 Y
financiera- No aplica Financiera-Servicios
SAF(z) ora-Ser
Administrativos

GESTION SERVICIOS

[ADMINISTRATIVOS
Subgerente;

GT_Gerente

Subserie que
evidencia el registro
del senvicio de
transporte prestado al

usuario - funcionario Subgerencia
Valor del proponente por el . 25.1 Controles del Administrativa y

GSA-PR-01 |Noaplica | Cotizacién de senvicio | servicio a prestar de Espafiol X gl'f'z‘,’sEm dor | Pl X 25. Control Parque Automotor | Servicio de que recibe el senvicio

mantenimento del vehiculo Transporte de forma permanente
o temporal cuyo fin es

su traslado de un lado
a otro, a nivel urbano
o alrededores, en
misién de la Entidad

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

File server Subgerencia Administrativa y
X financiera- SAFG) No aplica Financiera-Servicios
Subgerente; Administrativos

GT_Gerente

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
Av. Carrera 30 No. 25 - 90

R T Sk
o gosar 111311
ot 7 Feorzasrado €. 7600 BOGOT/\
www.catastrobogota.gov.co

E

Tramites en Li

roenlinea catastrobogota. gov.co
GDO-03-FR01



5de11
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CatastroBogots

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

10 DE LOS ACTIVOS DE (Nombre y cargo del lider del proceso) - VICTOR ALONSO TORRES POVEDA_Subgerente Administrativo y Financiero

C|
n/ validacién: _dd/mm/aaaa- 20-10-2022

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSAPR-01 | No aplica

GSAPRO1 | Noaplica

Recibo consumo.
combustible o
comprobante de tanqueo

Comprobante de tanqueo
combustible con cantidades y
valores

Reportes
combustibles

de combustible vehiculo

Espaiol

Espafiol

Disco
X duroisenvidor | 9f x

Disco
duro/Senvidor | x

25.1 Controles del
25. Control Parque Automotor | Servicio de
Transporte

25.1 Controles del
25. Control Parque Automotor | Servicio de
Transporte

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al
usuario - funcionario
que recibe el servicio
de forma permanente
o temporal cuyo fin es
su traslado de un lado

mision de la Entidad

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al

de forma permanente
otemporal cuyo fin es
su traslado de un lado
aotro, a nivel urbano
o alrededores, en
mision de la Entidad

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia

Subgerente;
GT_Gerente

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSAPR-01 | No aplica

GSAPRO1 | Noaplica

Certificacion de pago

Registro rendimiento GPS
Vs KM

Documento que certifica el
pago por concepto de
suministro de combutibles

Registro comparativo
rendimiento-consumo
combustible Vs Km recorridos.
vehiculo

Espaiol

Espafiol

Disco
X duroisenvidor | 9f x

Disco
duro/Senvidor | XS x

25.1 Controles del
25. Control Parque Automotor | Servicio de
Transporte

25.1 Controles del
25. Control Parque Automotor | Servicio de
Transporte

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al
usuario - funcionario
que recibe el servicio
de forma permanente
o temporal cuyo fin es
su traslado de un lado

mision de la Entidad

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al

de forma permanente
otemporal cuyo fin es
su traslado de un lado
aotro, a nivel urbano
o alrededores, en
mision de la Entidad

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia

Subgerente;
GT_Gerente

File server
SAF(z)

File server
SAF(2)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSAPR-01 | No aplica

GSAPRO1 | Noaplica

Registro consolidado
control combustible

Informe por vehiculo

cumento donde se
relacionan los datos recogidos.
y las inconssistencas
encontradas por vehiculo y
‘conductor

Informe individual del vehiculo
y conductor y plan de accion a
Seguir en caso de registro 0
reporte inconsistencias

Espaiol

Espafiol

Disco
X |quroisenidor | X x

Disco
duro/Senvidor | x

25.1 Controles del
25. Control Parque Automotor | Servicio de
Transporte

25.1 Controles del
25. Control Parque Automotor | Servicio de
Transporte

Subserie que
evidencia el registro
del servicio de
transporte prestado al
usuario - funcionario
que recibe el servicio
de forma permanente
o temporal cuyo fin es
su traslado de un lado

mision de la Entidad

Subserie que
evidencia el registro
del senvicio de
transporte prestado al

de forma permanente
otemporal cuyo fin es
su traslado de un lado
aotro, a nivel urbano
o alrededores, en
mision de la Entidad

Subgerencia
Administrativa y
financiera-

GT_Gerente

Subgerencia

Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GTH-04-FR-
GSAPRO3 | o)

Control asistenca
actividades

Constancia de reunion
asistentes para identificacion
aspectos ambientales y
actividades de socializacion

Disco

durofServidor | f x

5.1 Manejo de

5 Administracion de Residuos | b e

Serie documental

que engloba las
actividades necesarias;
para hacerse cargo de
un residuo,
ccumplimento normas
ambientales. La
gestion de residuos
comienza con la
recogida de los
mismos, su transporte
hasta las instalaciones
preparadas y su
tratamiento intermedio
o final - disposicion
final de los mismos

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

File server
SAF(z)

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
Av. Carrera 30 No. 25 - 90

orre A pisos 11y 12 - Torre B piso 2
Cédigo postal: 11131

Tel: (67) 6012347600 Ext. 7600
Teami

Li

roenliinea catastrobogota. gov.co

s
BOGOT/\
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AECD

Caastro Bogots

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

nte Administrativo y Financiero

Serie documental
integrada por
documentos que
evidencian el proceso
que engloba las
actividades necesarias
para hacerse cargo de
un residuo,
cumplimento normas
ambientales. La

Convocatoria para identificacion
. . aspectos ambientales y

Pdf X 5 Administracion de Residuos

No aplica

Disco 5.1 Manejo de
actividades de socializacion duro/Servidor Residuos.

ambiental gestion de residuos

comienza con la
recogida de los

mismos, su transporte
hasta las instalaciones

o final — disposicion
final de los mismos

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

File server
SAF(2)

No aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSA-PR-03

No aplica

Integrada por la
documentacién que
Plan Institucional de Gestion evidenciala Gestion
Ambiental. Es el instrumento de| Integral de Residuos
planeacion ambiental en el que Sélidos, orgénicos e

e concretan programas de inorganicos, peligrosos.
gestion con base en el analisis 5.1 Manejo de Las actividade:

de la situacion ambiental de las Residuos.

entidad. A partir de dicho
analisis se concretan proyectos
y acciones.

Documento PIGA Pdf X 5 Administracion de Residuos

Disco
Espafiol X | duro/Senvidor

caracteristicas,
volumen, procedencia,
costos, tratamiento o
| disposicion final.

Integrada por la

Integral de Residuos.
Solidos, organicos
inorganicos,
peligrosos. Las
actividades.

No aplica

Pdf X 5 Administracion de Residuos

‘;';si'g:f“ de encaminadas a
reducir la generacién

de residuos, a realizar

Disco
242, PGAPL Espaficl X | duroisenvidor

sus caracteristicas,
volumen, procedent
costos, tratamiento o
disposicion final

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(2)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSA-PR-03

GSA-PR-03

No aplica

No aplica

Integrada por la
documentacion que
evidencia la Gestion
Integral de Residuos
Soldos, organicos e

Matriz identificacion
aspectos y evaluaclon
aspectos ambientales del
storm user

actividades
encaminadas a
reducir la generacion
de residuos, a realizar
el aprovechamiento
teniendo en cuenta
sus caracteristicas,

Disco

durofServidor | f x

5 Administracion de Residuos

- 5.1 Manejo de
Espafiol X Residuos.

Integrada por la
documentacion que
evidenciala Gestién
Integral de Residuos
Sslidos, organicos e
inorganicos, peligrosos.
Las actividades
encaminadas a reducir
Ia generacion de
residuos, a realizar el
aprovechamiento
teniendo en cuenta sus
caracteristicas,
volumen, procedencia,
costos, tratamiento o
disposicion final

Disco
duro/Servidor

Reporte envio informacion

strom user SDA Pt x

5 Administracion de Residuos

- 5.1 Manejo de
Espafiol X Residuos.

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativay
inanciera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital N
Av. Carrera 30 No. 25 - 90 V'
pisos 11y 12 Torre 8 piso 2 *

Cadigo posal BOGOT.

i 11131
Tel: (57) 6012347600 Ext. 7600

Teami
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AECD

Caastro Bogots

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSA-PR-03

GSA-PR-04

No aplica

No aplica

Informe 3., planificacion
242 storm user SDA

Plan de accion intemo
aprovechamiento eficiente
de residuos

Documento que establece los
lineamientos, acciones para
Gestionar de manera integral
los residuos sélidos
aprovechables y no
aprovechables generados en
las instalaciones de la UAECD,
de acuerdo a la normatividad
aplicable

Espaiol

Espaiol

duro/Servidor

duro/Servidor

Pdf X

Pdf X

5 Administracion de Residuos

5 Administracion de Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) - VICTOR ALONSO TORRES POVEDA_Subgerente Administrativo y Financiero
Fecha de elaboracién/ validacién: dd/mm/aaaa- 20-10-2022

Integrada por la
documentacion que
evidencia la Gestion
Integral de Residuos
Soldos, organicos e
inorganicos,
peligrosos. Las
actividades
encaminadas a
reducir la generacion
de residuos, a realizar
el aprovechamiento
teniendo en cuenta
sus caracteristicas,
Volumen, procedencia,
costos, tratamiento o
disposicion final

Integrada por la

disposicion final.

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSAPR05

GSAPR05

No aplica

GDO-01-FR-
01

Plan de gestion Integral de:
Residuos peligrosos-
Pgirespel

Oficio (ee)

Comunicacion oficial enviada a
la UAESP remitendo plan de
gstion integral y PAl y ala SDA

Espafiol

Disco
duro/Servidor

Pdf X

5 Administracion de Residuos

5 Administracion de Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

Integrada por la
documentacién que
evidenciala Gestion
Integral de Residuos
S6lidos, organicos e
inorganicos, peligrosos.
Las actividades
encaminadas a reducir
Ia generacion de
residuos, a realizar el
aprovechamiento
teniendo en cuenta sus
caracteristicas,
volumen, procedencia,
costos, tratamiento o

| disposicion final.

Integrada por la
documentacion que
evidencia la Gestion
Integral de Residuos.
Solidos, organicos

reducir la generacion
de residuos, a realizar
el aprovechamiento
teniendo en cuenta
sus caracteristicas,
volumen, procedencia,
tos, tratamiento o
icion final.

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
Av. Carrera 30 No. 25 - 90

Torre A pisos 11y 12 - Torre B piso 2.

Cédigo postal: 11131

Tel: (57) 6012347600 Ext. 7600

Teami

Li roenlinea catastrobogota. gov.co.

GDO-03-FR01
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AECD

Caastro Bogots

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSAPRO5 | Noaplica

Informe 3., planificacion
storm user SDA

Espafiol

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

nte Administrativo y Financiero

Integrada por la
documentacion que
evidencia la Gestion
Integral de Residuos.
Solidos, organicos
inorganicos,

igrosos. Las

Pdf X 5 Administracion de Residuos

Disco 5.1 Manejo de.
durofServidor Residuos. educir ta generacién
de residuos, a realizar
el aprovechamiento
teniendo en cuenta
sus caracteristicas,
volumen, procedencia,
costos, tratamiento o
disposicion final

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

File server
SAF(z)

No aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Instructivo gestion

GSA-04-IN-
01

GSA-04-IN-
GSAPRO5 |

e inorganicos.

Instructivo gestion
residuos peligrosos

Doumento que describe el
seguimiento a la gestion de
residuos peligrosos producidos.
en la Entidad- Segin lo
dispuesto e el Plan de geston
de residuos peligrosos -
Pgirespel

Espafiol

Integrada por la
documentacién que
evidenciala Gestion
Integral de Residuos
S6lidos, organicos e
inorganicos, peligrosos.
5.1 Manejo de. Las actividades X
Residuos. encaminadas a reducir
Ia generacion de
residuos, a realizar el
aprovechamiento
teniendo en cuenta sus
caracteristicas,
volumen, procedencia,
costos, tratamiento o
disposicion final.

Pdf X 5 Administracion de Residuos

Disco
duro/Servidor

Integrada por la
documentacion que
evidenciala Gestién

Integral de Residuos

Sslidos, organicos e
inorganicos, peligrosos.

Las actividades x
encaminadas a reducir

Ia generacion de

residuos, a realizar el
aprovechamiento

teniendo en cuenta sus
caracteristicas,

volumen, procedencia,

costos, tratamiento o

osicién final.

Disco y 5.1 Manejo de
X | gurassenidor | P9l X 5 Administracion de Residuos | b e

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia

Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(2)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSAPR05 | No aplica

GSAPR-05 | No aplica

Informes de gestion de
residuos solidos

Correo electronico

Documento que describe el
seguimiento a la gestion de
residuos soldos e inorganicos
producidos en la Entidad-
Segun lo dispuesto en el Plan
de Acion Intermno-PAI para el
aprovechamiento eficiente de
residuos

‘Comunicacion oficial remisoria
de informe e gestion
Residuos

Integrada por la
documentacién que
evidenciala Gestion
Integral de Residuos
S6lidos, organicos e
inorganicos, peligrosos.
5.1 Manejo de. Las actividades X
Residuos. encaminadas a reducir
Ia generacion de
residuos, a realizar el

Disco  pdr x 5 Administracion de Residuos
durofSenvidor

volumen, procedencia,
costos, tratamiento o
disposicion final.

Integrada por la
documentacion que
evidenciala Gestién

Integral de Residuos

Sslidos, organicos e
inorganicos, peligrosos.

Las actividades x
encaminadas a reducir

Ia generacion de

residuos, a realizar el
aprovechamiento

teniendo en cuenta sus
caracteristicas,

volumen, procedencia,

costos, tratamiento o
disposicion final

Disco y 5.1 Manejo de
X | gurassenidor | P9l X 5 Administracion de Residuos | b e

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia
Administrativa y
financiera-
Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(2)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativa y
Servicios
rativos

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital >

Av. Carrera 30 No. 25 - 90 *

csvn pisos 11y 12 - Torre B piso 2 ol
oy eorzsars BOGOT.

i 31
Tel: (57) 6012347600 Ext. 7600
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Teami
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AECD

CatastroBogots

0S ACTIVOS DE

R C|
Fecha de elaboracién/ validacién: dd/mm/aaaa- 20-10-2022

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSAPR-05

GSAPR05

GDO-01-FR-
01

No aplica

Oficio (ee)

Certificacion cargue
informacion en Stom User

‘Comunicacion oficial remisora
de informe e gestion
Residuos solidos

Espafiol

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
(Nombre y cargo del lider del proceso) - VICTOR ALONSO TORRES POVEDA_Subgerente Administrativo y Financiero

duro/Servidor

Disco
duro/Servidor

Pdf

Pdf

X 5 Administracion de Residuos

X 5 Administracion de Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

Integrada por la
documentacion que
evidencia la Gestion
Integral de Residuos
Soldos, organicos e
inorganicos,
peligrosos. Las
actividades
encaminadas a
reducir la generacion
de residuos, a realizar
el aprovechamiento
teniendo en cuenta
sus caracteristicas,

disposicion final.

Integrada por la
documentacion que
evidencia la Gestion
Integral de Residuos.
Solidos, organicos
inorganicos,
peligrosos. Las
actividades
encaminadas a
reducir la generacion
de residuos, a realizar
el aprovechamiento
teniendo en cuenta
sus caracteristicas,
volumen, procedencia,
costos, tratamiento o
disposicion final

Subgerencia

Subgerente;
GT_Gerente

Subgerencia

Subgerente;
GT_Gerente

Disponible

Disponible

File server
SAF(z)

File server
SAF(z)

No aplica

No aplica

Subgerencia Administrativay
Financiera-Servicios
Administrativos

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Servicios
Administrativos

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GSA-04-IN-
01

GTH-04-FR-
02

Registro Asistencia

de residuos

GSA-04-01-
FRO1

Solidos

Constancia de registro
asistencia jomadas de
capacitacion y sensibilizacion
gestion residuos

Espaiol

Espafiol

Disco
duro/Servidor

Disco

Pdf

Pdf

5 Administracion de Residuos

5 Administracion de Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

5.1 Manejo de
Residuos

Integrada por la
documentacion que
evidencia la Gestion
Integral de Residuos
Soldos, organicos e
inorganicos,
peligrosos. Las
actividades
encaminadas a
reducir la generacion
de residuos, a realizar
el aprovechamiento
teniendo en cuenta
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