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GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-02 GPS-02-FR-01
Solicitud de 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 usuario, cliente o 
solicitante previa su compra.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-02 No Aplica
Comprobante de 
consignacion 
pago/Voucher

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 X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

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, cuando ello hubiere lugar.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Fileserver_SAF., Archivo 
de Gestion SAF

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-02 No Aplica Factura de Venta
Documento comercial geneado por la 
venta de productos, servicios o 
registros alfanumericos al cliente.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible SI Capital - Facturación No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-02 DIE-04-02-FR-01
Formato Matriz de Control 
de producto y/o servicio no 
conforme

Documento que permite el control de 
los productos y servicios que pueden 
llegar a presentar incumplimiento con 
algún requisito determinado por el 
sistema de gestión de calidad y se 
diligencia de forma trimestral.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-02 No Aplica
Correo electrónico 
institucional 

Comunicación electrónica de solicitud 
de ajuste o anulacion factura nota 
crédito.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Cuenta de correo 
asignada al funcionario.

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-02 No Aplica Nota Crédito
Documento contable que sirve como 
soporte del trámite de invalidación de 
una factura.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible SI Capital - Facturación No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-02 GPS-02-FR-02 Cotización

Documento que indica el costo de los 
productos que comercializa la UAECD 
y que se explide a solicitud del cliente 
o interesado.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 GDO-01-FR-01 Oficio
Comunicación solicitud producto o 
servicio- oportunidad de negocio.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Fileserver_GCAC; 
Aplicativo WCC - 
CORDIS

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica
Correo electrónico 
institucional 

Comunicación solicitud producto o 
servicio y o de respuesta 
requerimiento.

Español X
D

is
co

 D
ur

o/
se

rv
id

or
.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Cuenta de correo 
asignada al funcionario.

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 GDO-01-FR-01 Oficio
Comunicación oficial de respuesta 
requerimiento productos o entrega 
producto o servicios.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Fileserver_GCAC; 
Aplicativo WCC - 
CORDIS

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 GPS-03-FR-01
Informe de seguimiento 
contratos 
interadministrativos

Informe trimestral del estado 
contractual y financiero de contratos 
interadministrativos.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 GPS-03-FR-02 Oferta de servicios

Documento que se remite al cliente 
sobre las condiciones en la prestación 
de los avalúos comerciales y 
certificaciones de cabida y linderos 
bajo Ley de Infraestructura, contiene:  
información requerida para la 
elaboración del avalúo, notas 
aclaratorias en la prestación del 
servicio de avalúos comerciales, 
parámetros técnicos, proceso de 
aprobación de los valores, valor del 
servicio de avalúos comerciales, 
tiempo de elaboración de los informes 
técnicos, procedimientos para la 
solicitud de revisión, y vigencia de los 
informes técnicos de avalúo.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Cotización

Documento que indica el costo de un 
servicio de forma estimada y que se 
explide a solicitud del cliente o 
interesado. Contiene datos sensibles 
sobre los valores económicos de los 
inmuebles y formulación de valores 
estimados.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN
PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN (Nombre y  cargo del líder del proceso)- Ligia Elvira Gonzale z Martinez-Gerente Comercial y de Atención al Ciuda dano
Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa- 27/1 0/2022
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de
l 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
o

 C
ód

ig
o 

de
l 

fo
rm

at
o

Tipo documental
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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)- Ligia Elvira Gonzale z Martinez-Gerente Comercial y de Atención al Ciuda dano
Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa- 27/1 0/2022

Norma, función o proceso

 C
ód

ig
o 

de
l 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
o

 C
ód

ig
o 

de
l 

fo
rm

at
o

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)
Tipo de 
Origen

Clasificación documental (Categoría de información)
Estado y custodia de la información (Disponibilidad )

Descripción del soporte

Custodio de la 
información

Estado de la 
información 

Localización del 
documento o del activo 

de información 

Publicada en
(link página

web)

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Propuesta económica

Documento consolidado con valores 
de servicios ofertados junto con las 
condiciones técnicas y económicas de 
la propuesta. 

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Contrato o convenio

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

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Solicitud caja menor
Documento de solicitud para pago de 
constitución de polizas dentro de un 
contrato.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Póliza Garantia legal de un contrato. Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 DIE-01-FR-01 Acta de reunión

Documento que relaciona los 
asistentes y evidencia las decisiones 
tomadas en una reunión de 
seguimiento contractual.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 DIE-01-FR-01
Control asistencia 
actividades

Formato que sirve de constancia de 
los asistentes a una reunión.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 GDO-01-01-FR-01 Memorando
Comunicación a la GCAC de ajuste o 
modificacion contrato o entrega de un 
producto o servicio.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Fileserver_GCAC, 
Aplicativo CORDIS - 
WCC

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Factura de Venta
Documento contable generado por la 
venta de servicios que comercializa la 
UAECD.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales y/o 
territoriales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible SI Capital - Facturación No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Cuenta de cobro
Expediciónn documento para cobro 
servicios a través de convenios.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales y/o 
territoriales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica Nota Crédito
Documento contable que sirve como 
soporte del trámite de invalidación de 
una factura.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales y/o 
territoriales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible SI Capital - Facturación No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica
Acta de liquidación 
contrato

Documento de terminacion y/o 
liquidacion de contato suscrito entre 
las partes.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-03 No Aplica
Informe de encuestas de 
satisfacción.

Informe semestral de encuestas de 
percepción y satisfacción por 
ejecución, terminación y/o liquidacion 
de contrato o convenio.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica
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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)- Ligia Elvira Gonzale z Martinez-Gerente Comercial y de Atención al Ciuda dano
Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa- 27/1 0/2022

Norma, función o proceso

 C
ód

ig
o 

de
l 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
o

 C
ód

ig
o 

de
l 

fo
rm

at
o

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)
Tipo de 
Origen

Clasificación documental (Categoría de información)
Estado y custodia de la información (Disponibilidad )

Descripción del soporte

Custodio de la 
información

Estado de la 
información 

Localización del 
documento o del activo 

de información 

Publicada en
(link página

web)

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-04 GPS-04-FR-01
Registro atención 
requerimientos acceso a la 
información

Formato que permite el registro de las 
atenciones y requerimientos de 
disposición y acceso a la información.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-04 GPS-04-FR-02
Acta de autorización de 
consulta de 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

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-04 GPS-04-FR-03

Compromiso buen uso de 
la información de la 
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

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-04 GDO-01-FR-01 Oficio
Comunicación oficial de respuesta a 
requerimiento de acceso y disposición 
de la información.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Fileserver_GCAC; 
Aplicativo WCC - 
CORDIS

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-04 GDT-05-01-FR-02
Solicitud de cuentas de 
usuario

Solicitud a mesa de servicios acceso y 
contraseñas de usuario para acceso 
infromación- Inst-GDT-05-IN-01

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-04 No Aplica Memorando

Comunicación interna de remision 
información acta o autorizacion de 
consulta información a Gerencia 
Juridica.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Cuenta de correo 
asignada al funcionario.

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-06 DIE-01-FR-01
Control asistencia 
actividades

Formato que sirve de constancia de 
los asistentes a una reunión.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-06 DIE-01-FR-01 Acta de Reunión

Documento que relaciona los 
asistentes y evidencia las decisiones 
tomadas en una reunión del Plan de 
Mercadeo. 

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-06 No Aplica Plan de mercadeo

Documento en el cual 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
D

is
co

 
D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-PR-06 No Aplica
Correo electrónico 
institucional 

Comunicación interna de solicitud 
ajuste o envio, aprobacion final plan de 
mercadeo.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Cuenta de correo 
asignada al funcionario.

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-01 GPS-02-FR-01
Solicitud de 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 usuario.

X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-01 GPS-02-FR-02 Cotización

Documento que indica el costo de 
registros magnéticos alfanuméricos y 
que se explide a solicitud del cliente o 
interesado.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-01 No Aplica
Correo electrónico 
institucional 

Envio solicitud de informacion 
Cotización de registros magnéticos  
alfanuméricos al cliente con Cotización 
adjunta.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Cuenta de correo 
asignada al funcionario 
asesor de la venta.

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-01 No Aplica Factura de Venta
Documento contable generado por la 
venta de registros alfanuméricos que 
comercializa la UAECD.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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, 
celebrados mediante contratos o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible SI Capital - Facturación No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-01 No Aplica Solictud mesa de servicios
Solicitud a TI para generacion de 
registros magnéticos alfanuméricos 
requeridos por el cliente.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.Pdf, 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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible

Fileserver_GCAC, 
Aplicativo CA Desk 
Manager Mesa de 
Servicios

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-01 GDO-01-FR-01 Oficio

Comunicación de envío de solicitud de 
informacion sobre la generación de los 
registros magnéticos alfanuméricos 
requeridos por el cliente con archivo en 
formato .XLS

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.Pdf; Xls 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, 
celebrados mediante contratos o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Fileserver_GCAC; 
Aplicativo WCC - 
CORDIS

No Aplica
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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)- Ligia Elvira Gonzale z Martinez-Gerente Comercial y de Atención al Ciuda dano
Fecha de elaboración/ validación:  dd/mm/aaaa- 27/1 0/2022
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o 

de
l 

P
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di
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ie

nt
o

 C
ód

ig
o 

de
l 
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at
o

Tipo documental
Tipo de Soporte (medio de conservación

y/o soporte)
Tipo de 
Origen

Clasificación documental (Categoría de información)
Estado y custodia de la información (Disponibilidad )
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información

Estado de la 
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documento o del activo 

de información 

Publicada en
(link página

web)

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-02 No Aplica Factura de Venta
Documento contable generado por la 
venta de productos y/o servicios que 
comercializa la UAECD.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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, 
celebrados mediante contratos o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible SI Capital - Facturación No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-02 No Aplica Documento entrega
Documento que se emplea en caso de 
la no generación una factura 
electrónica como soporte de la venta.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-02 No Aplica
Correo electrónico 
institucional 

Comunicación oficial de envio  
información o factura por venta de los 
productos y/o servicios que 
comercializa la UAECD.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible
Cuenta de correo 
asignada al funcionario 
asesor de la venta.

No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-02 No Aplica Nota Crédito
Documento contable que sirve como 
soporte del trámite de invalidación de 
una factura.

Español X

D
is

co
 D

ur
o/

se
rv

id
or

.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, 
celebrados mediante contratos o convenios 
interadministrativos entre Entidades distritales.

X
Gerencia Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible SI Capital - Facturación No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-02 No Aplica
Reporte de facturacion, 
resumen por producto

Documento que registra las ventas por 
tipo de produto en un lapso de tiempo.

Español X
D

is
co

 
D

ur
o/

se
rv

id
or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

GESTION PRODUCTOS  Y 
SERVICIOS

GPS-02-IN-02 No Aplica
Reporte de ventas 
detalladas

Documento que registra las ventas 
detalladas por tipo de produto en un 
lapso de tiempo.

Español X

D
is

co
 

D
ur

o/
se

rv
id

or

.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 Comercial y de 
Atencion Ciudadano-
Gerente/GT_Gerente

Disponible Fileserver_GCAC No Aplica

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Firma Firma Firma
Cargo Cargo Cargo 
Lugar y Fecha Lugar y Fecha Lugar y FechaBogota, D.C, Octubre 27 de 2022

Gerente Comercial y de Atencion al Ciudadano Subgerente Administrativo y Financiero
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