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Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna - 

Solicitud coberturas o capas 

geográficas actualizadas

Se solicita mediante memorando a cartografía las 

coberturas o capas geográficas actualizadas con 

las zonas homogéneas físicas de los predios en 

actualización

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
GDO-01-01-FR-01

Solicitud coberturas o capas 

geográficas actualizadas

Se solicita mediante correo a cartografía las 

coberturas o capas geográficas actualizadas con 

las zonas homogéneas físicas de los predios en 

actualización

Español X Correo corporativo PST X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
No aplica

Planos por sector con información 

tomada en campo

Analiza en detalle la norma urbanística y las Zonas 

Homogéneas Físicas - ZHF suministrada en los 

planos según unidad geográfica requerida, con el 

fin de validar dicha información en terreno

Español X Disco duro .PDF / .imagen X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
No aplica Plano Físico de campo

Plano físico de campo de las Zonas Homogéneas 

Físicas - ZHF con la delimitación en color rojo de 

las modificaciones realizadas

Español X Disco duro .PDF / .imagen X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
No aplica Memoria descriptiva por macrosector

Documento que presenta la memoria descriptiva por 

macro sector sobre la actualización de las Zonas 

Homogéneas Físicas -ZHF

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
GCA-03-05-FR-01

Solicitud actualización línea 

producción cartográfica 

En este formato se debe indicar claramente los 

cambios en la codificación de las Zonas 

Homogéneas Físicas - ZHF de los sectores y se 

envía por correo al aréa de cartografía

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
No aplica

Capa geografica de las Zonas 

Homogéneas Físicas - ZHF 

actualizada

Actualiza información de la capa geográfica de las 

Zonas Homogéneas Físicas - ZHF, a partir de esta 

información se define cartográficamente los 

polígonos con igual ZHF

Español X Disco duro .XLS / SHP X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-10
No aplica

Registro  cargue de las Zonas 

Homogéneas Físicas - ZHF

Realiza el cargue de las Zonas Homogéneas 

Físicas -  ZHF aprobadas en el aplicativo , la 

información se carga en un archivo plano con la 

estructura definida por la ingeniería de software

Español X Disco duro .XLS / .TXT X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE  - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-18
No aplica

Base de datos cartográfica de las 

Zonas Homogéneas Geoeconómicas 

- ZHG

Organiza y estructura la información cartográfica de 

forma digital mediante los reportes, coberturas o 

capas geográficas recibidas

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-18
No aplica

Listado de predios y de las Zonas 

Homogéneas Geoeconómicas -  

ZHG con valores de terreno

Genera un listado a nivel de predio con los valores 

de terreno asignados, este listado ponderado será 

insumo para la liquidación de los avalúos 

comerciales

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-18
No aplica Acta aprobación valores

Analiza, revisa y aprueba los valores de terreno 

determinados para los polígonos de  las Zonas 

Homogéneas Geoeconómicas - ZHG

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Conjunto de actas de comité para la 

revisión y aprobación de valores
X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-18
No aplica

Base de Datos geográfica con las 

Zonas Homogéneas Geoeconómicas 

- ZHG

Recibe los valores de terreno reportados y realiza la 

actualización cartográfica masiva
Español X Disco duro .XLS / .SHP X

43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-18
No aplica

Registro cargue de  las Zonas 

Homogéneas Geoeconómicas - ZHG

Realiza el cargue  de la Zona Homogénea 

Geoeconómica -  ZHG a nivel predio de los listado 

(valor de referencia y valor ZHG) en el aplicativo 

definido por la Unidad

Español X Disco duro .XLS / .TXT X
43. Información 

Catastral

43.2. Ajuste de Zonas 

Homogéneas Físicas y 

Geográficas (ZHF-

ZHG)

Documentos del proceso de 

determinación de las zonas 

homogéneas físicas y 

geoeconómicas, para la 

actualización del componente 

económico

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE  - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
No aplica Documento reglas de liquidación.

Documento que consolida las reglas de cálculo del 

avalúo comercial para el proceso de actualización
Español X Disco duro .XLS / .PDF X

43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver/ SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
No aplica

Registro cargue

Log del registro de cargue

Realiza el cargue de los avalúos especiales de los 

predios a los cuales no les aplica tabla de  valor de 

construcción ni modelo econométrico

Español X Disco duro .XLS / .TXT X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver/ SIE - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
No aplica Reporte valores liquidados

Realiza la preliquidación de los valores comerciales 

y genera  los reportes de valores comerciales 

liquidados en el aplicativo

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver/ SIE - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
No aplica Acta aprobación valores

Elabora el acta de aprobación de valores de 

construcción, ZHFG, Avalúos especiales, acorde 

con el análisis de la consistencia de los valores y 

liquidación de valores catastrales.

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
GCA-03-05-FR-01

Solicitud actualización  linea de  

producción cartografica

ordena el paso a producción de la base catastral 

aprobada para la vigencia siguiente 
Español X Disco duro .PDF X

43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - entrega base 

de datos avalúos liquidados

Se remite la base de Avalúos catastrales liquidada a 

la SDH y/o secretarias de hacienda de las 

entidades territoriales, mediante oficio firmado por el 

Gerente de Información Catastra, con visto bueno 

de la SIE y SIFJ

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
GCA-03-02-FR-05 Resolución valores

Aprueba mediante la Resolución el estudio de 

ZHFG, los modelos econométricos, las tablas de 

valor y los avalúos de predios especiales

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

Carpeta 

compartida 

ondrive

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
No aplica

Resolución clausura actualización 

catastral 

Resolución por medio de la cual se clausuran las 

labores de actualización catastral de la vigencia y se 

ordena la renovación de la inscripción del avalúo a 

cada predio, se determina la entrada en vigor de los 

avalúos y se establece el inicio del proceso de 

conservación catastral

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

especiales y la generación de tablas 

de valores de construcción. 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente  

- Dirección General

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

Carpeta 

compartida 

ondrive

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-08
No aplica Memorias por macrosector 

Elabora las memorias del componente económico 

para cada uno de los macro sectores definidos, 

incluyendo la descripción general del 

macrosectro,usos predominantes, actividades 

económicas, ZHG, resultados del proceso de 

actualización, descripción de variaciones valor y 

conclusiones

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

especiales y la generación de tablas 

de valores de construcción. 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente 

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-11
No aplica  Tipologías constructivas

Presupuesto de construcción que refleja el valor 

nuevo sin depreciación, a partir de un tipo de 

construcción estándar en función de las 

características constructivas basadas en la 

información física consignada en la base de datos 

catastral, de construcciones con características 

similares.

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

especiales y la generación de tablas 

de valores de construcción. 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-11
No aplica

Base de presupuestos NPH  para 

vivienda, bodegas, colegios y otras 

construcciones 

Base de datos consolidada de la información en 

archivos en Excel, teniendo en cuenta que debe 

existir un archivo para vivienda, otro para bodegas, 

otro para colegios, y en general uno para otras 

construcciones, el cual contiene los presupuestos 

de las diferentes tipologías generadas según el tipo 

constructivo. 

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-11
No aplica

Matriz valor metro cuadrado de 

construcción

Matriz que contiene el código de la tipología, el valor 

metro cuadrado de la construcción y una 

descripción breve y sencilla de cada tipología. 

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-02-IN-11
DIE-01-FR-01 Acta reunión

Revisa y analiza los valores unitarios de 

construcción propuestos por las tipologías frente a 

los costos unitarios incluidos en las publicaciones 

especializadas por segmentos de construcción

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-11
No aplica Matriz rangos de edad y puntaje

Realiza analisis teniendo como insumo el universo 

de los datos con uso único, depurado de acuerdo 

con los criterios de exclusión, agrupando de manera 

lógica la colección de datos de edad. se aplica el 

proceso de depreciación por fitto y corvini

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-11
No aplica Tabla valores de construcción

Analiza a partir de la matriz de rangos de edad vs 

rangos de puntaje y la base de datos, y obtiene el 

promedio del valor de construcción por cada grupo 

de predios

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-11
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna - tablas 

valores de construcción

Remite las tablas de valores aprobadas a la 

Gerencia de Tecnologia y el grupo de estadística, 

mediante memorando con CD anexo

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-14
No aplica

Asignacion de sectores catastrales 

para depuración de ofertas

Asigna sectores catastrales a los profesionales 

avaluadores y/o auxilaires de apoyo, dejando 

registro en un archivo excel

Español X Correo corporativo .PST X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-14
No aplica Registro depuración oferta 

Para el proceso de depuración deberá hacerse el 

respectivo cálculo para determinar los valores 

unitarios de terreno y construcción, para ello, debe 

asignar una tipología a cada oferta según sus 

características físicas lo cual traerá el valor de 

reposición correspondiente a dicha tipología; 

posteriormente debe asignar vida útil y estado de 

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Gerencia de 

Tecnología - Gerente 

-  Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-14
No aplica

Registro control calidad  depuración 

de ofertas

Revisa y realiza control calidad a la depuración de 

ofertas. Si presenta inconsistencias se devuelve al 

OTC

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-14
No aplica Acta comité

Analiza las depuraciones de ofertas teniendo en 

cuenta que la tipologia asignada por cada unidad 

calificada sea coherente con el predio, que la vida 

util del predio sea consistente y que el estado de 

conservación sea coherente con las fotos del 

inmueble

Español X Disco duro .PDF X 2. Actas
2.1 Actas de comité de 

Avalúos Plusvalia

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
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o

 d
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c
e

d
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n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 C
ó
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ig

o
 d
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a

to 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

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-20
No aplica

Listado predios con usos sin tabla ni 

modelo

Identificar los predios  que para la vigencia su 

avaluo no sera realizado con tabla de valores ni 

modelo estadístico. 

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-20
No aplica Avaluo especial

Realizar avalúo especial por método valuatorio 

establecido.
Español X Disco duro .XLS X

43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-20
No aplica Registro cargue avalùo especial

Cargar el avaluo especial en el aplicativo definido 

por la Unidad, el cual se debe guardar en un 

repositorio como soporte del cargue. Generar un 

reporte y verificar que se haya cargado 

correctamente

Español X Disco duro .XLS / .TXT X
43. Información 

Catastral

43.4. Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral GCA-PR-02 GCA-02-IN-21 No aplica Listado validadores a aplicar 

Define en un archivo excel los validadores a 

implementar en el proceso de sensibilidad, las 

variables a considerar y los rangos en que se deben 

aplicar

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4 Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral GCA-PR-02 GCA-02-IN-21 GDT-06-FR-02 Guión pruebas

Documento generado despues de hacer las 

pruebas que se realizan sobre la base de datos en 

ambiente de pruebas

Español X Disco duro .PDF X
43. Información 

Catastral

43.4 Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE  - 

Aplicativo

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral GCA-PR-02 GCA-02-IN-21 No aplica
Registro liquidación avalúos y 

aplicación validadores

Liquida los avalúos y aplica los validadores 

establecidos en el aplicativo definido por la Unidad
Español X Disco duro .XLS X

43. Información 

Catastral

43.4 Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE  - 

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral GCA-PR-02 GCA-02-IN-21 No aplica Base de datos - Reporte de validador 

Revisa para cada uno de los predios reportados por 

los validadores en base excel  la consistencia de la 

información y el avalúo total liquidado.

Español X Disco duro .XLS X
43. Información 

Catastral

43.4 Actualización de 

información 

económica

Contiene los documentos 

relacionados con la actualización y 

determinación de las tipologías 

constructivas, los puntos muestra, la 

liquidación del avalúo catastral, la 

captura, ajuste y depuración de las 

ofertas inmobiliarias, los avalúos 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GCA-03-04-FR-01

Solicitud Asignación de ZHFG y 

valores

Solicitud radicada por la  Subgerencia de 

Información Física y Jurídica para verificar, asignar 

y/o homologar valores de terreno y/o construcción y 

zona homogénea física y geoeconómica para los 

predios objeto de la solicitud.  

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
N.A

Solicitud aclaración inquietudes 

técnicas del trámite

Si falta información o documentación (fotografias, 

etc) o se requiere aclaración especifica (tipo de 

trámite, usos, áreas, etc)

Español X Correo corporativo PST X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna - 

Solicitud aclaración inquietudes 

técnicas del trámite

Si falta información o documentación (fotografias, 

etc) o se requiere aclaración especifica (tipo de 

trámite, usos, áreas, etc)

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GCA-03-04-FR-06

Reporte de homologación ZHFG 
Se asigna la misma ZHFG y el mísmo valor metro 

cuadrado  de terreno para el predio objeto de 

estudio 

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GCA-03-04-FR-07

Reporte de homologación avalúo 

especial 
Se homologa el valor de construcción Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

  GDO-03-FR-01 

V.2
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GCA-03-04-FR-02

Estudio para asignación zona 

homogénea física geoeconómica y 

valor m2 terreno

Estudio realizado para la  ZHFG y valor m2 de 

terreno, tomando como insumo la investigación 

económica y los datos catastrales. 

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-02-IN-04
GCA-03-04-FR-03

Estudio para asignación de valor m2 

especial de construcción

Estudio realizado para la asignación de valores de 

construcción, tomando como insumo la 

investigación económica y los datos catastrales. 

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GCA-03-04-FR-04

Estudio para la asignación de zona 

homogénea física y geoeconómica y 

valores m2 de terreno y construcción

Investigación económica adelantada para verificar 

la consistencia con las características del predio y la 

asignación de valores de terreno y construcción.

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
PCE-08-FR-01

Relación de asignación y/o 

transferencia de radicaciones

Se transfiere y asigna las radicaciones  en el 

aplicativo definido por la unidad
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GCA-03-04-FR-05

Acta comité asignación  y 

modificación valores 

Realiza el análisis de la información presentada 

(información catasttral,valores 

propuestos,investigación de mercado inmobiliario

Español X Disco duro .PDF X 2. Actas
2.1 Actas de comité de 

Avalúos Plusvalia

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE - 

aplicativio definido 

por la unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastrral
GCA-PR-02

GCA-03-IN-04
GCA-03-02-FR-05

Resolución de modificación de 

ZFHG y valores de m2 terreno y 

construcción

Revisar y expedir resolución de valores, coloca 

visto bueno y gestina la firma del Director, una vez 

firmado , anexa una copia de la Resolución de 

valores en el expediente

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.1 Asignación y 

homologación de 

valores

Contiene los documentos para la 

asignación y homologación de 

valores para los predios solicitados 

por la Subgerencia de Información 

Física y Jurídica

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Solicitud determinación efecto 

plusvalía y anexos

Recibe la solicitud del càlculo del efecto plusvalia 

proveniente de la SDP o la Entidad competente, se 

debera enviar al lider de Plusvalia mediante correo 

electrònico

Español X Correo corporativo .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial  - solicitud  

documentación pendiente o 

aclaraciones

Oficio dirigido a SDP solicitando la documentaciòn 

pendiente o las aclaraciones requeridas para 

adelantar el càlculo

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Registro cartográfico determinación 

ZHF y puntos muestra

Desarrolla los lineamientos dados por la unidad para 

la elaboraciòn de ZHF y la determinaciòn de los 

puntos muestra que serviràn de base para la 

realizaciòn del càlculo, a partir de CHIP, matricula 

inmboliaria y direcciòn

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica Solicitud Presupuesto de obra

Información solicitada mediante correo electrónico 

al grupo  de tipologias de construcciòn
Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Registro Ejercicio Valuatorio 

(Residual / mercado)

Realizar avaluos para el cálculo del efecto plusvalía 

dependiendo del tipo de instrumento. 
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GCA-04-01-FR-03 Cálculo efecto plusvalía

Determina si hay efecto Plusvalia, cuando el avalùo 

realizado conforme a la acciòn urbanìstica reporta  

un mayor valor del suelo por m2 que el del avaùo 

realizado conforme a la norma urbana anterior. La 

diferencia entre uno y otro avalùo es lo que se 

estima como monto del efecto Plusvalia

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

  GDO-03-FR-01 

V.2
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022
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 C
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 d
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c
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Localización del 

documento o del 

activo de 

información 
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 d
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to 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

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GCA-04-01-FR-01 Informe Técnico  Plusvalía

Elabora el informe técnico el cual contiene la 

descrpción de los pasos realizados del cálculo del 

efecto con todos sus soportes, el ciual se entrega 

para proceguir con el control de calidad. 

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GCA-04-01-FR-05 Control calidad plusvalía

Verifica el Informe Técnico de plusvalía y registra 

los resultados en el formato de control calidad de 

Plusvalia, el cual harà parte del expediente

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GCA-04-01-FR-02 Acta Comité Avalùos y Plusvalia

Presenta el estudio efectuado para el càlculo del 

efecto plusvalia para su verificaciòn y aprobaciòn, 

en sesiòn de comitè de avalùos. Las observaciones 

y decisiòn que se tomen se consignan en el formato 

Acta Comitè de Avalùos

Español X Disco duro .PDF X 2. Actas
2.1 Actas de comité de 

Avalúos Plusvalia

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Citaciòn sesiòn insterinstitucional 

plusvalia

Citar a sesión interinstitucional de plusvalía. envìa 

vía correo electrónico a la Secretaría Distrital de 

Planeación (Dirección de economía urbana y 

dirección de la subsecretaria de planeación 

territorial a la cual pertenezca el instrumento 

calculado) el informe con el fin de que sea revisado

Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GCA-04-01-FR-06 Acta Sesión Interinstitucional 

Se discute y revisa el producto final del càlculo del 

efecto plusvalia entre la UAECD y SDP
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Objeciones presentadas por la 

Secretaria Distrital de Planeación

Reicibe y analiza las objeciones presentadas por la 

SDP, dar respuesta dentro de los 15 dias siguientes 

al recibo de la solicitud, la respuesta debe indicar si 

se confirma, aumenta o disminuye el monto del 

efecto plusvalia y debe ser enviado por correo 

electònico por parte de la SIE. Igualmente indica el 

tiempo en cual quedarà formalizado y suscrito el 

Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Lista predios con valores 

consolidados del efecto plusvalía

Elabora con el càlculo aprobado  el listado definitivo 

de predios indicando para cada uno el efecto 

correspondiente, el resultado serà entregado para 

contro de calidad a travès de correo electrònico

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver / SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica Acto administrativo 

Acto administrativo debidamente motivado, en 

concordancia con los dispuesto en el respectivo 

estudio tècnico, asi como la informaciòn obrante en 

el expediente

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna - remite 

acto administrativo

Comunicación que remite el acto administrativo de 

liquidación de la plusvalía con destino a la Gerencia 

Jurídica, para revisión y trámite

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Registro mesa de servicios de 

comunicaciones - publicación pàgina 

web

Solicitud de publicación en la pagina web del 

informe tècnico y la resolucìòn de plusvalía, 

anexando los documentos correspondientes.

Español X no aplica PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE - 

Gerencia de 

Tecnología - 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial notificaciòn 

ciudadano

Oficio para notificación al ciudadano propietario o 

poseedor por correo certificado del acto 

administrativo expedido  a cada una de las 

direcciones pertenecientes a los predios afectadios 

por gravamen

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

  GDO-03-FR-01 

V.2
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica Registro mesa de servicios TI

Solicitud de cruce entre el registro de predios 

afectados por el cálculo del efecto plusvalía y la 

base de datos que contenga la información sobre 

los propietarios de los predios afectados, con el fin 

de dirigir la notificaciòn a los mismos, pero sin que 

ello constriña con la poslbilidad de notificar al 

poseedor del predio que reciba el documento 

notificatorio.

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE - 

Gerencia de 

Tecnología - 

Gerente

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Reporte predios notificados por 

correspondencia

Seguimiento y revisiòn a la notificaciòn del acto 

administrativo, verificando si todos los predios 

afectados la recibieron y se envìa correo electrònico 

al lider y abogado, informando los predios que 

fueron notificados y los que no

Español X Disco duro XLS X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica Publicación periódica dominical

Solcita mediante mesa de servicios comunicaciones 

que realice la publicación en tres (3) avisos en 

ediciones dominicales de periódicos de amplia 

circulación en el Distrito Capital, con el fin de 

notificar a los propietarios de los predios a los que 

no fue posible hacerlo  por correo.

Español X Disco duro Papel X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

Disponible

Carpeta 

compartida 

Fileserver SIE

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna - 

Publicaciòn de edicto

Publicación por edicto del acto adminsitrativo, por 

un término de diez (10) días en la cartelera de la 

UAECD – GCAU, mediante el cual se realiza la 

notificación del acto administrativo para los casos 

en que no pudo realizarse la notificación por correo. 

Español X Disco duro PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica

Registro predios notificados por 

publicación y edicto

Registro de predios notificados por publicación en 

periódico y edicto, indicando los predios que fueron 

notificados por este medio y las fechas en que se 

surtió la notificación

Español X Disco duro XLS X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica  - 

Subgerente                             

-Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica Recursos reposición

Solicitud de recursos de reposición y/o revocatorias 

directas interpuestas por el ciudadano propietario o 

poseedor. 

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica Acto administrativo 

Proyectar el acto administrativo debidamente 

motivado, en concordancia con lo dispuesto en el 

respectivo estudio técnico

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GCA-04-01-FR-05 Control de calidad plusvalía

Revisar y realizar el control de calidad jurídico y 

técnico al proyecto del acto administrativo.
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial remitiendo  

Acto administrativo recursos

Comunicación que remite el acto administrativo de 

liquidación de la plusvalía con destino a la Gerencia 

Jurídica, para revisión y trámite

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial notificaciòn al 

ciudadano

Notifica el acto administrativo que resuelve el 

recurso de reposición. 
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
No aplica Constancia ejecutoria

Proyecta constancia de ejecutoria, despuès de que 

el acto administrativo de liquidaciòn  quede en firme, 

junto con las las resoluciones que resolvieron los 

recursos de reposiciòn.Mediante oficio envia copia 

del mismo a la SDP y SDH para los de su 

competencia

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

  GDO-03-FR-01 

V.2
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
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n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial inscripciòn de 

gravamen

Se ordena inscripciòn de gravamen ante las 

oficinas de registro  de instrumentos pùblicos, una 

vez ejecutoriado el acto

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - remisión acto 

administrtivo

Se informa a las curadurias SDP Y SHD sobre la 

firmeza del acto
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA-PR-04

GCA-04-IN-01
GCA-04-01-FR-04 Auto de Desistimiento y Archivo

Comunicaciòn auto de desestimiento y archivo 

cuando la SDP no haya resuelto la solicitud de 

información y/o aclaraciones dentro del tiempo 

previsto en el Parágrafo del Artículo 5 del Decreto 

803 de 2018.

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos 10.3. Efecto plusvalía

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de cálculo 

y liquidación del efecto plusvalía

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna solicitud 

rectificación vigencia avalúos por 

errores 

Se reciben las solicitudes de rectificación por 

errores provenientes de la actualización y se remite 

mediante correo o memorando a la SUPAC para 

que se radique tramite 44 (rectificación vigencias 

avaluos para cada predio)

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Determinar las acciones necesarias 

para dar respueta a las mutaciones 

de cuarta, garantizando que se 

realice un estudio económico integral 

y el registro de las modificaciones 

individuales que sufran los predios 

en su información económica.

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE 

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica

Solicitud rectificación vigencia 

avaluos por errores

Se reciben las solicitudes de rectificación por 

errores provenientes de la actualización y se remite 

mediante correo o memorando a la SUPAC para 

que se radique tramite 44 (rectificación vigencias 

avaluos para cada predio)

Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Determinar las acciones necesarias 

para dar respueta a las mutaciones 

de cuarta, garantizando que se 

realice un estudio económico integral 

y el registro de las modificaciones 

individuales que sufran los predios 

en su información económica.

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
PCE-08-FR-01

Relación de asignación y/o 

transferencia de radicaciones

Recibe los expedientes físicos, digitales y/o 

electronicos y verifican que sean los asignados por 

el aplicativo definido por la Unidad,

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
PCE-08-FR-01

Relación de asignación y/o 

transferencia de radicaciones

Se asigna las radicaciones a los avaludadors 

mediante correo electrónico 
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Determinar las acciones necesarias 

para dar respueta a las mutaciones 

de cuarta, garantizando que se 

realice un estudio económico integral 

y el registro de las modificaciones 

individuales que sufran los predios 

en su información económica.

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-07

Resolución por la cual se resuelve 

un recurso un recurso de reposición

Elabora y revisa la Resolución por la cual se 

resuelve un Recurso
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-13

Resolución por la cual se rechaza un 

recurso un recurso 

Si la no procedencia del trámite es por no cumplir 

con los requisitos legales de la norma catastral, el 

abogado proyecta la resolución que rechaza el 

trámite, concediendo los recursos por ley y se 

remite para notificación a la SUBPAC

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-06

Resolución por la cual se acepta o 

no se acepta una estimación de 

avalúo catastral

Elabora y revisa la Resolución por la cual se se 

acepta o no se acepta una estimación de avalúo 

catastral

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-15

Resolución por la cual se rechaza 

una solicitud de autoestimación de 

avalúo catastral

Emitir actuación por la no procedencia del tramite Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-08 Resolución por la cual se resuelve 

una revocatoria directa.

Elabora y revisa la Resolución por la cual se  

resuelve una revocatoria directa.
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

  GDO-03-FR-01 

V.2
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Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-14

Resolución por la cual se rechaza 

una revocatoria directa.
Emitir actuación por la no procedencia del tramite Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial informando no 

procede el trámite

Si el peticionario solicita un trámite sobre una 

vigencia que ya ha sido objeto de estudio o que 

existe una condición especial por la cual este no 

proceda, se proyecta oficio informando esta 

situación al usurio.  

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
PCE-08-FR-01 Transferencia notificación

Surtido el trámite se transfiere a SUPAC para su 

notificiación de acuerdo con el instructivo vigente.
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-03 Informe técnico de avalúo catastral

Registro del análisis técnico dentro del cual se 

incluye las respuestas a las inquietudes realizadas 

por el solicitante, la validación de que corresponde a 

una revisión de avalúo con estudio económico 

masivo y la confirmación del avalúo catastral

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-11

Resolución por la cual se resuelve 

solicitud revisión avalúo catastral

Elabora y revisar la Resolución por la cual se 

resuelve una solicitud de revisión de avalúo 

catastral

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial -  envìo de 

Resoluciones de corrección

Cuando el avalúo ha sido modificado se remite una 

copia a la SDH mediante oficio 
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial solicitud 

documentos

Solicita información adicional requerida para 

continuar con el trámite. Este requirimiento 

interrumpe los términos,

Español X Disco duro PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-10 Auto de pruebas

Decreta y comunicar auto de pruebas, el tèrmino 

para la práctica de pruebas no podrà ser superior a 

30 dias y se indicará en el auto de pruebas la fecha 

en que vence el término probatorio

Español X Disco duro PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-16

 Auto por el cual se prorroga un 

término probatorio

En caso de prorroga de los términos, el subgerete 

de información económica por solicitud del presional 

avaluador y previo visto buen del abogado podrá 

emitir el auto

Español X Disco duro PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial solicitud 

concepto técnico

Solicitar concepto tècnico a la entidad 

correspondiente y la radicaciòn queda en el paso 

"pendiente por concepto a otras entidades"

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial auto de 

pruebas

Proyecta oficio para el cual le comunica al 

solicitante la apertura del auto de pruebas
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-FR-04 Informe Visita Técnica Puntual 

Realiza visita tècnica al predio, para corroborar la 

informaciòn fìsica de la base catastral, captura 

ofertas y datos del mercado

X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

  GDO-03-FR-01 

V.2
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 d
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información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-04

Registro fotográfico predio o 

inmueble

Es el registro fotográfico del predio de la fachada, 

entorno, vista interna por cada piso, cocina, baño, 

entre otros, según las características del predio. 

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-04-01-FR-04 Auto de desistimiento y archivo

S remite acto administrativo de desistimiento, si 

venciido el plazo previsto por la normatividad 

vigente, el usuario no presenta la documentación 

solicitada por la UAECD

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-FR-01

Comuniciación oficial -  

programación  visita técnica

Comunicación de programación de la visita técnica 

cuando se requiere
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-05-FR-01

Solicitud actualización linea  

produccion cartografica 

Comunicación de la SIE a la GIC solicitando la 

actualización cartográfica.
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna -  

solicitud actualización información 

física  predio 

Comunicación por medio de la cual solicita la 

actualización de información física del predio a la 

SIFJ.

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-03 Informe tècnico Avalùo Catastral

Realiza investigaciòn econòmica: analisa la 

norma,consulta en el aplicativo,analiza el mercado 

inmobiliario. elaborar informe tècnico. Preparar y 

proponer nuevos valores en comitè de Avalùos, 

para el caso que se modifiquen los valores metro 

cuadrado de terreno y/o construccion

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-01

Acta comité avalúos catastrales en 

revisión

Contiene los datos básicos del predio, las áreas de 

construcción y terreno y los valores propuestos y 

aprobados, así como las observaciones y los 

integrantes del comité de avalúos.

Español X Disco duro .PDF X 2. Actas
2.1  Actas de comité 

de Avalúos Plusvalia

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-02 Evaluación Informe Técnico Avalúos

Registro del control de calidad, verifica 

integralmente el expediente y consulta el informe 

tècnico en la carpeta del repositorio con la ruta 

establecida

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-05                         

Resolución modificación zonas 

homogéneas físicas geoeconómicas 

y valores m2 terreno y construcción. 

Revisa las resoluciones de valores y les da el visto 

el bueno y se remite a la GJ, revisada en la GJ  dan 

su visto bueno, si hay observaciones las remie 

mediante correo electronico, de lo contrario es 

enviada a la Direcciòn para ser aprobada y firmada 

y enumerada y remitir nuevamente a la sie

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X Dirección General Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. Dirección General

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GCA-03-02-FR-09

Resolución valor m2 de terreno y 

construcción por autoavalúo

Acto administrativo que modifica el avalúo catastral 

como resultado de un autoavalúo. 
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
PCE-08-FR-01 Transferencia Gerencia Jurídica

Remisión de expediente junto con la resolución de 

valores a la gerencia juridica, despues de aprobada 

la Resoluciòn se remite nuevamnete mediante 

relaciòn de transferencia a la SIE

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Comprobante radicación

Documento generado por el aplicativo SIIC para la 

radicación de un trámite
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Boletín Catastral

Boleton descargado por la SUBPAC para ser 

remitido a la SIE junto con los documentos de 

solicitud del ciudadano

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Certificado tradición y libertad

Documento aportado por el preopietario o poseedor 

cuando se realiza la solicitud del trámite
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica

Certificación de notificación 

electrónica

Constancia de recibido de la informaci`n que se 

envìa por correo electrònico y es emitida por la 

plataforma de 472 como constancia de entrega

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Documento identificación

Documento aportado por el preopietario o poseedor 

cuando se realiza la solicitud del trámite
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial - citación a 

notificación personal

Documento enviado desde la SUBPAC para 

notificación al ciudadno
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Escritura Pública

Documento aportado por el preopietario o poseedor 

cuando se realiza la solicitud del trámite
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Manzana Catastral

Plano aportado por el profesional avaluador  en la 

investigación del estudio técnico
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
PCE-06-FR-02

Publicación de la Notificación por 

Aviso

Publicación realizada desde la Gerencia Comercial 

Y de Atención al Usuario cuando es enviada por 

aviso

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial - Notificación 

por aviso

Oficio enviado desde la SUBPAC para notificación 

al ciudadno cuando no ha sido posible la entrega 

del oficio de notificación personal

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial - citación 

notificación personal

Oficio enviado desde la SUBPAC para citar a 

notificación  personal al ciudadno
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Plano General

Plano aportado por el profesional avaluador  en la 

investigación del estudio técnico
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Poder

Documento aportado por el preopietario o poseedor 

cuando se realiza la solicitud del trámite
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d
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o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
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n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Soportes informe técnico

Documentos aportada por el avaluador en la 

investigación del estudio técnico (SII, estudio 

mercado, ubicación, ofertas,etc)

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica Solicitud, soportes y pruebas.

Oficio remitido por el usuario solicitando su 

respectivo trámite, mediante el cual aporta las 

pruebas necesaria para atender la solicitud

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica

Registro Aplicativo VUC 

(Electrónico).

Registro aportado por el profesional avaluador  en la 

investigación del estudio técnico
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica

Asignacion de radicaciones 
Se envia correo a los avaluadores de las 

asignaciones realizadas en aplicativo definido por la 

Unidad

Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Determinar las acciones necesarias 

para dar respueta a las mutaciones 

de cuarta, garantizando que se 

realice un estudio económico integral 

y el registro de las modificaciones 

individuales que sufran los predios 

en su información económica.

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente - Gerente 

de Tecnología

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
PCE-08-FR-01

Relación de radicaciones para 

cargue masivo mutación 50

Diligencia el reporte con la relación de las 

radicaciones y la información requerida para 

efectuar la mutación masiva en el aplicativo definido 

por la UAECD

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
No aplica

Certificaciòn de notificaciòn 

electrònica

Constancia de recibido de la informaci`n que se 

envìa por correo electrònico y es emitida por la 

plataforma de 472 como constancia de entrega

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
DIE-01-FR-01 Acta Reunión Registra la asistencia a los comites Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - oficio de 

respuesta al ciudadano

Desde la Subgerencia de participación al ciudadano 

se eniva una comunicación al usuario informando el 

numero de radicación que se generó al trámite

Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos
10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión Catastral 
GCA- PR-03

GCA-03-IN-02
GDO-01-01-FR-01

Comunicación oficial interna -  Envó 

de resoluciones  al centro de 

documentación

Memorando enviado al Centro de Documentación 

con la resolución original de respuesta para archivo. 
Español X Disco duro .PDF X 10. Avalúos

10.5 Revisión y 

apelación Avalúos

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

revisión de avaluó, autoestimación, 

recurso de reposición, revocatoria 

directa,    

X

Subgerente de 

Información 

Económica - 

Subgerente / 

Gerencia de 

Tecnología - Gerente

Disponible

Carpeta 

compartida 

fileserver/SIE -

Aplicativo definido 

por la Unidad

No aplica. 
Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro y radicación y de las 

solicitudes de Avalúo Comercial

Es el registro de las solicitudes de avalúos 

comerciales y su radicación en el aplicativo de 

avalúos comerciales

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro de transferencia de la 

solicitud de avalúos comerciales.

Transferencia automática a la bandeja del 

profesional líder de proyecto de la Subgerencia de 

Información Económica, junto con la 

documentación asociada.

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GPS-01-FR-04

Radicación y asignación avalúos 

comerciales

La Gerencia Comercial y de Atención al usuario 

radicaca las solicitudes por el aplicativo definido por 

la Unidad

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

  GDO-03-FR-01 
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Solicitud complementar información 

por parte de la Gerencia Comercial y 

de Atención al Usuario

Contiene la evidencia de que la información esta 

incompleta y debe completarse por parte de la 

Gerencia Comercial. 

Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro de asignación y 

programación de visita

Es el registro en el aplicativo de avalúos 

comerciales de la asignación y programación de la 

visita, de forma automática

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Programación visitas

Comunica tanto al cliente, como al avaluador la 

programación establecida.
Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos

10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Reporte Causal y Observación 

visitas.

Registro del resultado de la visita en el módulo de 

avalúos comerciales
Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos

10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - devolución de 

la solicitud

Comunicación al cliente informando la devolución 

de la solicitud por no acceso al predio
Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos

10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Registro SIIC

Comprobante de la radicación que se generó en el 

aplicativo
Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos

10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - Solicitud de 

aclaración de información y/o 

documentos adicionales al cliente.

Es la comuncación al cliente cuando se requiere 

solicitar aclaración de información y/o documentos 

adicionales al cliente.

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - Solicitud de 

documentos o conceptos a otras 

entidades

Es la comuncación a otras entidades cuando se 

requiere solicitar documentos o conceptos a otras 

entidades

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GPS-01-FR-02 Acta - comité de avalúos comerciales

Acta suscrita para los Comités de Avalúos en los 

que se revisan los valores de terreno
Español X Disco duro Base de datos X 2. Actas

2.1 Actas de comité de 

Avalúos Plusvalia

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GPS-01-FR-01 Informe técnico de avalúo comercial. 

Informe de avalúo comercial que contiene los 

aspectos jurídicos, físicos y valutarios definidos por 

la Unidad, incluido el avalúo de indemnización

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro control calidad al avalúo 

comercial.  

Registro de los resultados y observaciones del 

control de calidad realizado al avalúo comercial.
Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos

10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GPS-01-FR-03

Evaluación informe técnico de 

avalúos comerciales

Registro del control de calidad a los avalúos 

asignados. 
Español X Disco duro Hoja de cálculo X 10. Avalúos

10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X

Subgerencia de 

Información 

Económica - 

Subgerente

Disponible
Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica
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CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Programación del comité de avalúos. 

Es el registro de la programación de las sesiones  

del comité de avalúos para los trámites de avalúos 

comerciales. 

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro control calidad a la 

respuesta avalúo de indemnización.

Registro del control de calidad a la respuesta de 

revisión y/o complementación, realizado en el 

aplicativo.

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Avalúos radicados fuera del modulo

Para aquellas revisiones cuya radicación inicial fue 

efectuada por fuera del módulo, contiene la 

asignación y será realizada por el profesional líder 

de proyecto, enviando comunicación electrónica 

según corresponda.

Español X Correo corporativo .PST X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro de la recepción y 

asignación de la solicitud de revisión 

y/o complementación.

Registro de la recepción y asignación de la solicitud 

de revisión y/o complementación, realizado en el 

aplicativo. 

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro del recibo, análisis y 

respuesta a la solicitud de revisión 

y/o complementación

Registro del recibo, análisis y respuesta a la 

solicitud de revisión y/o complementación en el 

aplicativo

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica

Registro del control de calidad a la 

respuesta de revisión y/o 

complementación. 

Registro del control de calidad a la respuesta de 

revisión y/o complementación, realizado en el 

aplicativo.

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Auto de archivo por desistimiento

Finalizar la solicitud de elaboración de avalúo 

comercial por desistimiento tácito, cuando el usuario 

no da respuesta a la solicitud de documentos

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial interna - 

Solicitud información entre 

dependencias

Información solicitada a otras dependencias para la 

conformación de avalúos de referencia
Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos

10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

valores, etc. 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - reiteración a 

entidades

Vencido el término para dar respuesta por parte de 

la entidad requerida, el personal de apoyo elabora 

oficio de reiteración de la información requerida a la 

entidad correspondiente

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

valores, etc. 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Registro fotográfico

Es el registro fotográfico del predio de la fachada, 

entorno, vista interna por cada piso, cocina, baño, 

entre otros, según las características del predio. 

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

valores, etc. 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica
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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

CUADRO DE CARACTERÍZACIÓN DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIÓN -  LUZ STELLA BARÒN CALDERÒN - SUBGERENTE DE INFORMACIÒN ECONÒMICA

Fecha de elaboración/ validación:  23/12/2022

Norma, función o proceso
 C

ó
d

ig
o

 d
e

l 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to

Estado de la 

información 

Localización del 

documento o del 

activo de 

información 

 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)

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Descripción del soporte

Custodio de la 

información

Publicada en

(link página

web)

Área / Dependencia

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - respuesta a 

consulta o aclaración

Información solicitadda al cliente correspondiente a 

consultas o aclaraciones del RT (registro 

topográfico)

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

valores, etc. 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial - Solicitud de 

documentos o conceptos a otras 

entidades.

Realiza registro en el aplicativo definido por la 

unidad de la solicitud de conceptos a otras 

entidadaes

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

valores, etc. 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Derecho de petición

Solicitud realizada por el cliente cuando no hay una 

respuesta satisfactoria a la revisión de avalúo (ya 

se encuentra con términos legales para dar 

respuesta)

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

valores, etc. 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 No aplica Recurso de reposición

Solicitud realizada por el cliente cuando no hay una 

respuesta satisfactoria al derecho de petición (ya se 

encuentra con términos legales para dar respuesta)

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

valores, etc. 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01

Comunicación oficial  - oficio de 

respuesta  Complementacion, 

Informe de avaluo, Derecho de 

peticion, recurso de reposicion o 

revision de avaluo 

Respuesta al cliente del trámite solicitado Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Gestión de productos y 

servicios
GPS-PR-01 GDO-01-FR-01 Comunicación Oficial  - al solicitante

Respuesta al usuario informando que la solicitud 

realzada debe  requerirse a travéz de la entidad que 

lleva su rpoceso

Español X Disco duro Base de datos X 10. Avalúos
10.2 Avalúos 

comerciales  

Contiene los documentos recibidos y 

producidos por la Unidad para la 

atención de las solicitudes de 

avalúos comerciales, como por 

ejemplo, la solicitud, en informe 

técnico, el registro fotográfico, el acta 

de comité para la aprobación de 

X
Gerencia de 

Tecnología - Gerente
Disponible

Aplicativo Avalúos 

Comerciales.
No aplica. 

Subgerencia de Información 

Económica

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Cargo Cargo Cargo 
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