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Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

 

D
ig

it
a

l

E
le

c
tr

ó
n

ic

o

Descripción del 

Soporte

Presentación de la 

información (formato)

In
te

rn
o

E
x

te
rn

o

Serie  Subserie
Descripción de la categoría de 

información

P
ú

b
li

c
a

C
la

s
if

ic
a

d

a

R
e

s
e

rv
a

d
a

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica
Comprobante consignación 

Pago o boucher 

Comprobante de la venta realizada 

por medio de datáfono desde los 

puntos de venta presenciales o por la 

entidad bancaria en caso de 

consignación por la venta de un 

producto o servicio.

Español X

D
o

c
u

m
e

n
to

 e
n

 
m

e
d

io
 f

ís
ic

o

Papel X X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los productos y/o 

servicios que presta cuando ello hubiere 

lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible Archivo de Gestion SAF No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica
Correo electrónico 

institucional solicitud

Comunicación electrónica de solicitud 

de ajuste o anulacion factura nota 

crédito.

Español X

E
s
p

a
c
io

 d
e

 
a

lm
a

c
e

n
a

m
ie

n
to

 
d

e
 c

o
rr

e
o

 
e

le
c
tr

ó
n

ic
o

 
in

s
ti
tu

c
io

n
a

l 
O

u
tl
o

o
k

*PST X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los productos y/o 

servicios que presta cuando ello hubiere 

lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible

Buzón Correo 

electrónico institucional- 

Cuenta Usuario

No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica
Correo electrónico 

institucional Solicitud TV

Comunicación oficial de respuesta y 

soporte a requerimientos de la Tienda 

Virtual.

Español X

E
s
p

a
c
io

 d
e

 
a

lm
a

c
e

n
a

m
ie

n
to

 d
e

 
c
o

rr
e

o
 e

le
c
tr

ó
n

ic
o

 
in

s
ti
tu

c
io

n
a

l 
O

u
tl
o

o
k

*PST X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible

Buzón Correo 

electrónico institucional- 

Cuenta Usuario

No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica

Correo electrónico 

institucional envio 

Informacion

Comunicación oficial de envio  

información o factura por venta de los 

productos y/o servicios que 

comercializa la UAECD en caso de 

fallos de la Tienda Virtual.

Español X

E
s
p

a
c
io

 d
e

 
a

lm
a

c
e

n
a

m
ie

n
to

 d
e

 
c
o

rr
e

o
 e

le
c
tr

ó
n

ic
o

 
in

s
ti
tu

c
io

n
a

l 
O

u
tl
o

o
k

*PST X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible

Buzón Correo 

electrónico institucional- 

Cuenta Usuario

No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica
Documento  Entrega soporte 

Venta

Documento que se emplea en caso de 

la no generación una factura 

electrónica como soporte de la venta.

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

Papel X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca

X

Gerencia Comercial y de 

Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica Factura de Venta

Documento contable generado por la 

venta directa de productos y/o 

servicios que comercializa la UAECD.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los productos y/o 

servicios que presta cuando ello hubiere 

lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible SI Capital - Facturación No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica Nota Crédito

Documento contable que sirve como 

soporte del trámite de invalidación de 

una factura.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los productos y/o 

servicios que presta cuando ello hubiere 

lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible SI Capital - Facturación No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 REES-08-FR-02 Oferta_Servicios

Documento que se remite al 

interesado sobre las condiciones en la 

prestación de los diferentes productos 

y/o servicios de la UAECD, incluye 

entre otros la descripción de la 

información y parámetros técnicos, 

observaciones generales o notas 

aclaratorias de la oferta, 

especificación de los entregables o 

productos resultantes, el valor del 

producto y/o servicio, el tiempo de 

elaboración, procedimientos para la 

gestión de revisión en caso de no 

conformidades, el tiempo de vigencia 

de la propuesta.  

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 S

h
a

re
P

o
in

t 

.PDF X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los productos y/o 

servicios que presta cuando ello hubiere 

lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Aplicativo CRM No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica
Reporte Facturacion, 

Resumen por producto

Documento que registra las ventas 

por código de tipo de producto 

seleccionado en un lapso de tiempo.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible SI Capital - Facturación No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica Reporte_Notas_Crédito

Documento que registra las notas 

crédito generadas en un lapso de 

tiempo.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible SI Capital - Facturación No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica Reporte_Ventas_Detalladas

Documento que registra las ventas 

totales al detalle, por tipo de producto 

y punto de venta en un lapso de 

tiempo.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible SI Capital - Facturación No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 REES-07-FR-01
Solicitud_Producto y/o 

Servicio

Formato que describe la solicitud del 

producto o servicio desde los puntos 

de venta presencial y que es 

diligenciado por el Ciudadano, cliente 

o solicitante previa su compra.

Español X

D
o

c
u

m
e

n
to

 e
n

 
m

e
d

io
 f

ís
ic

o

Papel X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los productos y/o 

servicios que presta cuando ello hubiere 

lugar.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible Archivo de Gestion SAF No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del 

Custodio de la 

información

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de información 

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso) Adriana Rocío Tovar Cortés Gerente Comercial y de Atención al Ciudadano 

Fecha de elaboración/ validación:  04/12/2024

Norma, función o proceso

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

fo
rm

a
to

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

GDO-03-FR-01
  V.4
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Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición Idioma

A
n

á
lo

g
o

 

D
ig

it
a

l

E
le

c
tr

ó
n

ic

o

Descripción del 

Soporte

Presentación de la 

información (formato)

In
te

rn
o

E
x

te
rn

o

Serie  Subserie
Descripción de la categoría de 

información

P
ú

b
li

c
a

C
la

s
if

ic
a

d

a

R
e

s
e

rv
a

d
a

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del 

Custodio de la 

información

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de información 

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso) Adriana Rocío Tovar Cortés Gerente Comercial y de Atención al Ciudadano 

Fecha de elaboración/ validación:  04/12/2024

Norma, función o proceso

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

fo
rm

a
to

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

Relacionamiento Estratégico REES-PR-07 No aplica
Solicitud_Mesa_Servicios 

Medios_Magneticos

Solicitud a TI para generacion de 

registros magnéticos alfanuméricos 

requeridos por el cliente.

Español X

S
e

rv
id

o
r

*HTML X 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
CA Service Desk 

Manager

https://mesadeservicio.catas

trobogota.gov.co/CAisd/pdm

web.exe

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-07-IN-01 REES-07-FR-01
Solicitud de Productos y 

servicios

Formato que describe la solicitud del 

producto o servicio desde los puntos 

de venta presencial y que es 

diligenciado por el Ciudadano, cliente 

o solicitante previa su compra.

Español X

P
a
p
e
l

No Aplica 66  Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca.

X

Gerencia Comercial y de 

Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestion 

GCAU
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-07-IN-01 REES-08-FR-02 Oferta de Servicios

Documento en el que se presenta una 

oferta escrita de servicios, que se 

adapta a las especificaciones dadas 

por el cliente.

Español X

S
e

rv
id

o
r/

D
is

c
o

 
D

u
ro

.Pdf 66   Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca.

x

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Repositorio  GCAU No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-07-IN-01 No aplica Comunicación Oficial oficio 
Remision oferta de servicios del 

producto solicitado Al usuario
Español X

S
e

rv
id

o
r/

D
is

c
o

 
D

u
ro

Pdf 67   Productos y Servicios

66.1 Venta Directa 

de productos y/o 

Servicios

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Aplicativo cordis- Wcc No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica

Acta_Inicio_Contrato, 

convenio y/o documento de 

acuerdo comercial.

Documento que actúa como requisito 

de ejecución convencional y que se 

pacta acorde a lo establecido en la 

minuta de contrato, convenio y/o 

documento de acuerdo comercial, de 

conformidad con el Estatuto General 

de Contratación de la Administración 

Pública, "Ley 80 de 1993".

Español X X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 S

h
a

re
P

o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia de 

Contratación - SC

Disponible y 

Publicada

Archivo de Gestión 

Subgerencia de 

Contratación / Archivo 

de Gestión GCAC

https://community.secop.go

v.co/Public/Tendering/Contr

actNoticeManagement/Index

?currentLanguage=es-

CO&Page=login&Country=C

O&SkinName=CCE

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica Acta_Liquidación_Contrato

Documento de terminacion y/o 

liquidacion de contato suscrito entre 

las partes.

Español X X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 S

h
a

re
P

o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia de 

Contratación - SC

Disponible y 

Publicada

Archivo de Gestión 

Subgerencia de 

Contratación / Archivo 

de Gestión GCAC

https://community.secop.go

v.co/Public/Tendering/Contr

actNoticeManagement/Index

?currentLanguage=es-

CO&Page=login&Country=C

O&SkinName=CCE

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 DIES-02-FR-01 Acta_Reunión

Documento que relaciona los 

asistentes y evidencia las decisiones 

tomadas en una reunión de 

seguimiento contractual.

Español X X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 S

h
a

re
P

o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica
Matriz_Bases_Datos_Seguim

iento_Contratos

Documentos que hacen parte del 

seguimiento de la etapa de ejecución 

del contrato y que se considera como 

apoyo al proceso de la GCAC.

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 S

h
a

re
P

o
in

t 

.Xls X 66 Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia Comercial y de 

Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica

Contrato, convenio, orden de 

servicios y/o 

documento_Acuerdo_Comerc

ial.

Documento que manifiesta el acuerdo 

de voluntades para satisfacer 

necesidades distintas o finalidades 

opuestas, de conformidad con el 

Estatuto General de Contratación de 

la Administración Pública, "Ley 80 de 

1993", una de las partes es 

necesariamente una entidad estatal, 

tal como lo dispone el Artículo 2 de la 

citada Ley.

Español X X
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e
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia de 

Contratación - SC

Disponible y 

Publicada

Archivo de Gestión 

Subgerencia de 

Contratación / Archivo 

de Gestión GCAC

https://community.secop.go

v.co/Public/Tendering/Contr

actNoticeManagement/Index

?currentLanguage=es-

CO&Page=login&Country=C

O&SkinName=CCE

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 GESP-04-FR-03
Control Asistencia 

Actividades

Constancia de asistencia a una 

reunión o mesa de trabajo.
Español X X
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e

 /
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

GDO-03-FR-01
  V.4
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso) Adriana Rocío Tovar Cortés Gerente Comercial y de Atención al Ciudadano 
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica

Correo electrónico 

institucional_Solicitud_Respu

esta

Comunicación solicitud producto o 

servicio y/o de respuesta 

requerimiento, petición o solicitud.

Español X
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 d
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.Pst X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible

Buzón de correo 

electrónico institucional 

cada usuario

No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica Cuenta de cobro
Expedición documento para cobro 

servicios a través de convenios.
Español X X
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia de Gestión 

Corporativa - GGC

Disponible Archivo de Gestion GGC No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica

Documentos modificatorios u 

otros "Sí" _Contrato, 

convenio y/o 

documento_Acuerdo_Comerc

ial.

Documentos en los cuales el 

contratante y contratista (que hayan 

celebrado un Contrato previamente), 

pueden realizar cambios de algunas 

cláusulas o ciertas obligaciones 

específicas, sin la necesidad de 

suscribir un nuevo contrato, esto de 

conformidad con el Estatuto General 

de Contratación de la Administración 

Pública, "Ley 80 de 1993".
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia de 

Contratación - SC

Disponible y 

Publicada

Archivo de Gestión 

Subgerencia de 

Contratación / Archivo 

de Gestión GCAC

https://community.secop.go

v.co/Public/Tendering/Contr

actNoticeManagement/Index

?currentLanguage=es-

CO&Page=login&Country=C

O&SkinName=CCE

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica Factura_Venta

Documento contable generado por la 

venta a través de contratos, 

convenios  y/o acuerdos comerciales 

de productos y/o servicios que vende 

la UAECD.

Español X
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id
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r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible
SI Capital - Facturación 

/ CORDIS
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 REES-08-FR-03

Informe_Seguimiento a 

Ejecución_Contratos_Interad

ministrativos - GCAC 

(Tablero de control)

Informe que contiene el tablero de 

control de todos los contratos 

interadministrativos activos y en 

proceso de liquidación, incluye datos 

de contrato (fechas, modificaciones) 

saldos y estados de cuenta.

Español X
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.Xls X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 REES-08-FR-01

Informe_Seguimiento 

Contratos_Interadministrativo

s

Informe trimestral del estado 

contractual y financiero de contratos 

interadministrativos.
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible CORDIS- Wcc No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 GDOC-04-FR-02
Memorando_solicitud_Modific

acion_Entrega

Comunicación a la GCAC de ajuste o 

modificacion contrato o entrega de un 

producto o servicio.

Español X
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Aplicativo CORDIS- 

Wcc
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica Nota Crédito

Documento contable que sirve como 

soporte del trámite de invalidación de 

una factura.

Español X

S
e

rv
id
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible SI Capital - Facturación No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

GDO-03-FR-01
  V.4
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso) Adriana Rocío Tovar Cortés Gerente Comercial y de Atención al Ciudadano 

Fecha de elaboración/ validación:  04/12/2024
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Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 REES-08-FR-02 Oferta_Servicios

Documento que se remite al 

interesado sobre las condiciones en la 

prestación de los diferentes productos 

y/o servicios de la UAECD, incluye 

entre otros la descripción de la 

información y parámetros técnicos, 

observaciones generales o notas 

aclaratorias de la oferta, 

especificación de los entregables o 

productos resultantes, el valor del 

producto y/o servicio, el tiempo de 

elaboración, procedimientos para la 

gestión de revisión en caso de no 

conformidades, el tiempo de vigencia 

de la propuesta.  

Español X
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Aplicativo CRM No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 GDOC-04-FR-01

Oficio 

Resp_Solicitud_Producto_Se

rvicio

Comunicación respuesta a solicitud 

producto o servicio - Oportunidad de 

negocio.

Español X
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66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Aplicativo CORDIS_wcc No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 GDOC-04-FR-01
Oficio Resp_Entrega 

Producto_Servicio

Comunicación oficial de respuesta 

requerimiento, petición, solicitud y/o 

entrega de oferta y/o producto(s) o 

servicio(s).

Español X
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Aplicativo CORDIS_wcc No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 GDOC-04-FR-01 Oficio_Respuesta

Comunicación oficial de respuesta a 

temas que involucren todas las etapas 

del proceso contractual y que hacen 

referencia al seguimiento, consultas, 

aclaraciones, requerimientos y demás 

obligaciones que se surtan en el 

contrato, convenio y/o acuerdo 

comercial.

Español X

S
e

rv
id

o
r 

- 
W

C
C

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Aplicativo CORDIS_wcc No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica Póliza_Garantia
Garantía legal de un contrato y/o 

convenio.
Español X
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e
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.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible y 

Publicada
Archivo de Gestión SAF

https://community.secop.go

v.co/Public/Tendering/Contr

actNoticeManagement/Index

?currentLanguage=es-

CO&Page=login&Country=C

O&SkinName=CCE

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica

Seguimiento_Ofertas_Servici

o y Relacionamiento con el 

cliente

Documento que registra el 

seguimiento de los relacionamientos e 

interacciones con el cliente y las 

diferentes ofertas generadas en el 

transcurso del proceso de 

comercialización de la GCAC.

Español X

S
e

rv
id

o
r

*XLS y/o *CSV X 66 Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC / Aplicativo CRM
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 GSAD-02-FR-01 Solicitud_Caja_Menor

Documento de solicitud para pago de 

constitución de polizas dentro de un 

contrato.

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 S

h
a

re
P

o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia 

Administrativa y Financiera 

- SAF

Disponible Archivo de Gestión SAF No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 GOTI-04-FR-05
Solicitud_Cuentas de 

usuario externo

Solicitud a mesa de servicios acceso 

de clientes a aplicativos de gestión de 

servicios.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Mesa de Servicios TI No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

GDO-03-FR-01
  V.4

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE
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documento de archivo
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A
n

á
lo
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o
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l

E
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o

Descripción del 

Soporte

Presentación de la 

información (formato)

In
te

rn
o

E
x

te
rn

o

Serie  Subserie
Descripción de la categoría de 

información

P
ú

b
li

c
a

C
la

s
if

ic
a

d

a

R
e

s
e

rv
a

d
a

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del 

Custodio de la 

información

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de información 

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso) Adriana Rocío Tovar Cortés Gerente Comercial y de Atención al Ciudadano 

Fecha de elaboración/ validación:  04/12/2024

Norma, función o proceso

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

fo
rm

a
to

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 REES-08-FR-04

Solicitud_Elaboración_Factur

a para contratos 

interadministrativos 

multipropósito 

Documento con el cual se solicita a la 

GCAC la elaboración de las facturas 

asociadas a la Gestión - Operación 

Catastral en los Territorios

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 S

h
a

re
P

o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica Solictud mesa de servicios

Solicitud a Subgerencia de 

Contratación para la gestión de la 

revisión de todos los documentos que 

surjan en las las diferentes etapas de 

un contrato, convenio o acuerdo 

comercial. 

Español X

S
e

rv
id

o
r

*HTML X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Subgerencia de 

Contratación - SC

Disponible
CA Service Desk 

Manager

https://mesadeservicio.catas

trobogota.gov.co/CAisd/pdm

web.exe

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-08 No aplica
Anexos_Tecnicos_Factur_Ve

nta

Documentos  que complementan o 

amplían información relevante a la 

factura  y que se adjuntan al final

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios

66.2 Venta, 

Ejecución y 

seguimiento de 

Bienes y servicios a 

traves de contratos

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos, convenios y/o 

acuerdos comerciales con los diferentes 

grupos de valor.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Repositorio  GCAU No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico
Decreto 612 de 

2018
DIES-02-FR-01 Acta_Reunión

Documento que relaciona los 

asistentes y evidencia las decisiones 

tomadas en una reunión del Plan de 

Mercadeo y la Estrategia Comercial.

Español X X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.3 Mercadeo de 

productos y Servicios

Documentos que evidencian las 

actividades del plan  de mercadeo para la 

comercialización de productos y servicios 

de la UAECD, lo que permite cumplir con 

los objetivos y estrategias en cada 

vigencia.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico
Decreto 612 de 

2018
GESP-04-FR-03

Control asistencia 

actividades

Constancia de asistencia a una 

reunión o mesa de trabajo.
Español X X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.3 Mercadeo de 

productos y Servicios

Documentos que evidencian las 

actividades del plan  de mercadeo para la 

comercialización de productos y servicios 

de la UAECD, lo que permite cumplir con 

los objetivos y estrategias en cada 

vigencia.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico
Decreto 612 de 

2018
No aplica

Correo electrónico 

institucional_Socializacion_P

M

Comunicación interna de solicitud de  

ajustes y socialización del plan de 

mercadeo y la estrategia comercial.

Español X

S
e

rv
id

o
r

*PST X 66  Productos y Servicios
66.3 Mercadeo de 

productos y Servicios

Documentos que evidencian las 

actividades del plan  de mercadeo para la 

comercialización de productos y servicios 

de la UAECD, lo que permite cumplir con 

los objetivos y estrategias en cada 

vigencia.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Buzón de correo 

electrónico institucional
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico
Decreto 612 de 

2018
No aplica

Plan_Mercadeo y estrategia 

Comercial

Documentos en los cuales se 

plasman los estudios de marketing 

realizados por la UAECD, objetivos, 

DOFA, estrategias, cronograma de 

actividades y acciones que aplicarán 

en una vigencia específica.

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.3 Mercadeo de 

productos y Servicios

Documentos que evidencian las 

actividades del plan  de mercadeo para la 

comercialización de productos y servicios 

de la UAECD, lo que permite cumplir con 

los objetivos y estrategias en cada 

vigencia.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico
Decreto 612 de 

2018
No aplica

Portafolio_Productos y 

Servicios

Documento digital publicado en la 

WEB que reúne la información de la 

oferta de productos y servicios de la 

UAECD.

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.3 Mercadeo de 

productos y Servicios

Documentos que evidencian las 

actividades del plan  de mercadeo para la 

comercialización de productos y servicios 

de la UAECD, lo que permite cumplir con 

los objetivos y estrategias en cada 

vigencia.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible y 

Publicada

Archivo de Gestión 

GCAC

https://www.catastrobogota.

gov.co/tramites-y-servicios

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 REES-09-FR-02

Acta_Autorización_Consulta_

Información_Predial de la 

UAECD

Documento en el que se autoriza la 

consulta de la información predial que 

custodia la UAECD bajo los 

parámetros de protección, acceso y 

clasificación de la información que dan 

las políticas de seguridad de la 

información y datos abiertos.

Español X X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.4 Acceso de 

Información

Documentos que evidencia la gestiones o 

actividades requeridas para el acceso 

seguro que concede la Unidad sobre la 

informaron física, jurídica y económica y 

que dispone de los bienes inmuebles que 

hacen parte del inventario predial de la 

ciudad.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC / CORDIS
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 REES-09-FR-03

Compromiso_Buen_Uso_Info

rmación_UAECD_Entidades 

Externas

Documento que deben diligenciar los  

funcionarios identificados en el 

registro de atención de requerimientos 

a acceso de la información, donde se 

comprometen a hacer buen uso de la 

información de la UAECD sobre la 

cual harán consultas.

Español X X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.4 Acceso de 

Información

Documentos que evidencia la gestiones o 

actividades requeridas para el acceso 

seguro que concede la Unidad sobre la 

informaron física, jurídica y económica y 

que dispone de los bienes inmuebles que 

hacen parte del inventario predial de la 

ciudad.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC / CORDIS
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 No aplica
Correo electrónico 

institucional_Remision_Infor

Comunicación interna de remision 

información acta o autorizacion de 

consulta información a Gerencia 

Juridica.

Español X

E
s
p

a
c
io

 d
e

 
a

lm
a

c
e

n
a

m
ie

n
to

 
d

e
 c

o
rr

e
o

 
e

le
c
tr

ó
n

ic
o

 
in

s
ti
tu

c
io

n
a

l 
O

u
tl
o

o
k

*PST X 66  Productos y Servicios
66.4 Acceso de 

Información

Documentos que evidencia la gestiones o 

actividades requeridas para el acceso 

seguro que concede la Unidad sobre la 

informaron física, jurídica y económica y 

que dispone de los bienes inmuebles que 

hacen parte del inventario predial de la 

ciudad.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Buzón de correo 

electrónico institucional
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 GDOC-04-FR-01 Oficio_Rta_solicitud_Acceso

Comunicación oficial de respuesta a 

requerimientos o solicitudes de 

acceso y disposición de la información.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.4 Acceso de 

Información

Subserie documental que Corresponde a 

los documentos producto de la 

comercialización de bienes y servicios, 

producto de la actividad catastral, cuyo 

objeto es cobrar por los servicios que 

presta o los bienes que produzca, 

cuando ello hubiere lugar, celebrados 

mediante contratos o convenios 

interadministrativos entre Entidades 

distritales

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Aplicativo_CORDIS_wcc No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 REES-09-FR-01

Registro atención 

requerimientos acceso a la 

información

Formato que permite el registro e 

identificación de las solicitudes y  

atenciones, accesos, actas y 

acuerdos sobre los requerimientos de 

disposición y acceso a la información.

Español X

O
n

e
D

ri
v
e

 /
 

S
h
a
re

P
o
in

t 

.Xls X 66  Productos y Servicios
66.4 Acceso de 

Información

Documentos que evidencia la gestiones o 

actividades requeridas para el acceso 

seguro que concede la Unidad sobre la 

informaron física, jurídica y económica y 

que dispone de los bienes inmuebles que 

hacen parte del inventario predial de la 

ciudad..

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible
Archivo de Gestión 

GCAC
No aplica

Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

GDO-03-FR-01
  V.4

https://mesadeservicio.catastrobogota.gov.co/CAisd/pdmweb.exe
https://mesadeservicio.catastrobogota.gov.co/CAisd/pdmweb.exe
https://mesadeservicio.catastrobogota.gov.co/CAisd/pdmweb.exe
https://www.catastrobogota.gov.co/tramites-y-servicios
https://www.catastrobogota.gov.co/tramites-y-servicios
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a
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a
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e

rv
a

d
a
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información

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de información 

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y cargo del líder del proceso) Adriana Rocío Tovar Cortés Gerente Comercial y de Atención al Ciudadano 

Fecha de elaboración/ validación:  04/12/2024

Norma, función o proceso

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

 C
ó

d
ig

o
 d

e
l 

fo
rm

a
to

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)

Tipo de 

Origen
Clasificación documental (Categoría de información)

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 GOTI-04-FR-05
Solicitud de cuentas de 

usuario externo

Solicitud a mesa de servicios acceso 

y contraseñas de Ciudadano para 

acceso información.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf X 66  Productos y Servicios
66.4 Acceso de 

Información

Documentos que evidencia la gestiones o 

actividades requeridas para el acceso 

seguro que concede la Unidad sobre la 

informaron física, jurídica y económica y 

que dispone de los bienes inmuebles que 

hacen parte del inventario predial de la 

ciudad.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Mesa de Servicios TI No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 GOTI-04-FR-05 Acta_Posesión

Documento que respalda la soliciud 

informacion,Acto administrativo 

mediante el cual se formaliza la fecha 

de vinculación de un servidor a la 

planta de personal.

Español X

S
e

rv
id

o
r

.Pdf 66  Productos y Servicios
66.4 Acceso de 

Información

Documentos que evidencia la gestiones o 

actividades requeridas para el acceso 

seguro que concede la Unidad sobre la 

informaron física, jurídica y económica y 

que dispone de los bienes inmuebles que 

hacen parte del inventario predial de la 

ciudad.

X

Gerencia de Tecnología - 

TI/ Gerencia Comercial y 

de Atención al Ciudadano - 

GCAC

Disponible Repositorio  GCAU No aplica
Gerencia Comercial y Atención 

al Ciudadano

Relacionamiento Estratégico REES-PR-09 GOTI-04-FR-05
Copia documento de 

identidad
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