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Relacion de solicitudes de Listado de usuarios que fueron Gerencia Comercial y Archivo de
Captura de Informacion 03-01-PR-01 |03-02-FR-80 |tramites sin sistemas de cuando no hay N Espariol X Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Ale_nclén al Disponible gestion de la No aplica Gerencia Gomercial y Atencion al
informacion sistemas y no se puede radicar Usuario -Gerente GCAU Usuario
de manera oresencial. X Comercial v de.
Aplicativo con el cual requiere Alcaldia Mayor de ) . . )
Captura de Informacion 03-01-PR-01 |Noaplica |Sistema SAT Identificacion del usuario y Espafiol X | Disco duro Base de datos Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Bogota - Secretaria | Disponible httpi//satbogotat |\, anica Gerencia Comercial y Atencion al
- ov.co/sat/ Usuario
contrasefia X de Gobiemo
Identifica el nimero de turno
Alcaldia Mayor de N N .
" . " " . - S http://sat.bogota N
Captura de Informacion 03-01-PR-01 |No aplica Sistema SAT asignado al usuario en oﬂi_en de Espariol Disco duro Base de datos Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Bogota - Secretaria | Disponible 23L00ROMAE |\ aplica Gerencia Gomercial y Atencion al
llegada para inicar la atencion de Gobierno. ov.cofsat/ Usuario
i X
_ | Listado de usuarios a quienes se Esta serie contiene Gerencia Comercial y )
Reporte diario de atencion ‘ ; - . . ¢ Archivo de § § §
e les informd los requisitos de . N Administracion de Tramites Tramites No documentos de de Atencion al N P " Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-01-PR-01 |03-02-FR-75 2 ;i:::)ons aue no generan | 0 normatividad vigente Espaiiol X Papel No aplica Catastiales Inmediatos solicitudes que se X Usuaro Gerente | Disponible %ecs:? dela No aplica Uevatio
v no radicaron solicitud. X radican de tramites no Comercial v de
- | Listado de los usuarios a quienes Esta serie contiene Gerencia Comercial y R
Reporte diario de atencion a S . . " - . y Archivo de y y "
Captura de Informacién 0301-PR01 |03-02-FR-75  |usurios que o generan | S€ 165 Proporciond informacion | e | papel No aplica Administracion de Tramites Trémites No documentos de X de Atencion al Disponible geston de fa No aplca Gerencia Comercial y Atencion al
radicacion de la UAECD, pero no radicaron Catastrales Inmediatos solicitudes que se Usuario -Gerente GCAU Usuario
ici X radican de tramites no Comercial v de.
i " Listado de usuarios que Esta serie contiene Gerencia Comercial y o
Reporte diario de atencién a| _ .~ . " . : " " ” Archivo de y y :
s N solicitaron orientacion en la . N Administracion de Tramites Tramites No documentos de de Atencion al N . L " Gerencia Comercial y Atencion al
f -01-PR- -02-FR-7 I, Papel i N . N i N
Captura de Informacion 03-01-PR-01 |03-02-FR-75 :n:(;:i:gg%gue MO GENeraN | tiizacion del SDQS y no Espafiol x ape No aplica Catastrales Inmediatos solicitudes que se x Usuario -Gerente | DSPOMPIe geg:?j' dela No aplica Usuario
radicaron solicitud X radican de tramites no Comercial v de
Medio de comunicacion interno Esta serie contiene Gerencia de
Captura de Informacion 03-01-PR-01 |No aplica Correo electronico anexa‘ndo el reporte diario de Espafiol X |Correo Institucional | .MBOX Administracion de Tramites jl'raml{es no docu_mentos X Tecnologia - Gerente | Disponible Buzon de COreo - g aplica Gerenpla Comercial y Atencion al
atencién a usuarios que no Catastrales inmediatos relacionada con la d cuenta usuario Usuario
o X o . le Tecnologia
'generan radicacién de tramites
Formato a través del cual el Esta serie contiene Gerencia Comercial y Archivo de
Captura de Infor ion 03-01-PR-01 |03-02-FR-84 B_gzone; de sugerencia usuario pueqe presentar una Espafiol X Papel No aplica Peucn_ones. quejas, reclamos y Sin establecer documntos X de Algnclon al Disponible gestion de la No aplica Geren_cla Comercial y Atencion al
peticion, queja, reclamo, PQRS) con la Usuario -Gerente GCAU Usuario
i X ici de PORS Comercial v de
N - Esta serie contiene Gerencia Comercial y "
Registro del nimero total de - N 5 Archivo de N N )
Captura de Informacién 03-01-PR-01 |03-02-FR-82 Acta de apertura de N icit de PQRS i Espariol Papel No aplica Pencl_o nes, quejas, reclamos y Sin establecer docu_mentos X de Ale_ncnén al Disponible gestion de la No aplica Gerenpla Comercial y Atencién al
buzones de sugerencias v soluciones (PQRS) relacionada con la Usuario -Gerente Usuario
en los buzones de sugerencia. - 8 GCAU
de PORS Comercial v de
" L Esta serie contiene "
Medio de comunicacion interna . : . " Gerencia de y y :
" " S Plataforma Administracién de Tramites Tréamites no documentos " ’ Buzén de correo - " Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-01-PR-01 |No aplica Correo alos Espafiol X | cooratva MBOX Catastrales ieion Tetionadacon a X Tecnologia - Gerente | Disponible ot v |No apiica Uetat
apertura de buzones. X clona . de Tecnologia
de tramites
Esta serie contiene Gerencia de
Captura de Informacion 03-0LPROL |Noapica |Correo slectbrico Medio de comunicacion intera | ¢ o x |Plataforma MBOX Administracion de Trémites Tramites no documentos X Tecnologia. Gerente | Disporible Buzén de correo- |\ e Gerencia Comercial y Atencion al
anexando las actas escaneadas corporativa Catastrales inmediatos relacionada con la de Tecnologia cuenta usuario Usuario
X icacion de tramites o
" y Listado de oficios que los Gerencia Comercial y "
Planilla correspondencia n i " ” Archivo de y y :
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |Noaplica | externa recibida por usuarios radican en la ventanilla | g qo |y Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestondela | Noaplica Gerencia Comercial y Atencion al
entregar- (CERE) de correspondencia y que por Usuario -Gerente GCAU Usuario
ia son asionados a la X Comercial v de
o ) ) Gerencia Comercial y )
) ) . Solicitud escrita de los usuarios, ) ) ) ) de Atencion al _ Archivo de ) Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Oficios. con la misién de la Espafiol X Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer X - Disponible gestion de la No aplica :
Usuario -Gerente Usuario
Uaecd. X y GCAU
Comercial v de
" y Listado de oficios que los Gerencia Comercial y "
Planilla correspondencia . i " ” Archivo de y y :
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |Noaplica | externa recibida por usuarios radican en la ventanilla | g qo |y Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestondela | Noaplica Gerencia Comercial y Atencion al
entregar CERE de correspondencia y que por Usuario -Gerente GCAU Usuario
ia son asionados a la X Comercial v de
o ) Gerencia Comercial y )
) ) . . Comunicacion escrita a través de ) ) ) ) de Atencion al _ Archivo de ) Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Oficios de solicitudes la cual, el usuario realiza una Espatiol X Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer X U 0 -Gerente Disponible gestion de la No aplica Usuario
solicitud. X suario ~seren GCAU
Comercial v de
" Aplicativo en el que se verifica y http://administrati
Sistema de - ) i Gerencia de y y "
. . N " - . . . S . gota. .
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |Noaplica | correspondencia - base de | Iue & nimero consecutivode |- g5y x| Disco duro Base de datos- Aplicativo Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente | Disponible va.catastrobogota. |\ s Gerencia Comercial y Atencion al
oficio recibido fisicamente en la CORDIS gov.co/reports/rws Usuario
datos y de Tecnologia —
Geau esté asianado v broceder a X
Registro que genera el Sistema Gerencia Comercial y Archivo de ) ) )
Captura de Informacién 03-02-PR-02 |Noaplica  |Babero de correspondencia para dar Espafiol | X Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestibndela  |Noaplica Gerencia Comercial y Atencion al
; . Usuario -Gerente Usuario
traslado a un oficio del usuario. X - GCAU
Comercial v de
Registro que genera el sistema Gerencia de http://administrati
. . i6 i i " - Aplicati . . . S . gota. . i i i6
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |Noaplica | Reiacion de Tramites de correspondencia con los Espafiol x| Disco duro Base de datos- Aplicativo Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente | Disponible va.catastrobogota. |\ s Gerencia Comercial y Atencion al
asignados datos de los oficio asignados a CORDIS ‘gov.cofreports/rws Usuario
. N de Tecnologia —
los auxiliares para tréamite. X
Comunicacién interna anexando Gerencia de . : ) -
Captura de Informacién 03-02-PR-02 |Noaplica | Correo electronico |a relacién de tramites asignados |Espafiol X |correo Institucional|.MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente |Disponible CB:::; ﬂij::l’? * |No aplica S:l’;r"fo'a Comercial y Atencion al
2 Ine anviliaras X ra Tornnlnnia
y - Registro que genera el Sistema. o Gerencia de http://administrati " . N
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Rglaclﬁn de Tramites de correspondencia con los Espafiol X Disco duro Base de datos- Aplicativo Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente | Disponible va.catastrobogota. |No aplica Geren_cla Comercial y Atencion al
asignados datos de los oficias asionadas s CORDIS " i Usuario
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Comunicacion interna anexando Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo electrénico la relacion de tramites asignados | Espafiol X Correo .MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible t No aplica U y
A lne téenivns vin e Tocnnlonia cuenta usuario suario
. . . ) Esta serie contiene Gerencia Comercial y Archivo de .
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |08-01-FR-01 |Oficio de respuesta Comunicacion al usuario dando Espafiol Papel No aplica Administracién de Tramites Tramites No |nformac|0n de de Atencion al Disponible gestion de la No aplica Gerencia Comercial y Atencién al
respuesta a una solicitud Catastrales e vamite e ot foe Usuario
Comunicacién interna anexando Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo electrénico oficios de respuesta al Espafiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible t No aplica U y
funcinnarin enrarnadn d e Tocnnlnnia cuenta usuario suario
Aplicativo donde se regls(ra la Gerencia de http://administrati .
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Sistema de asignacion de los ER al Espafiol X Disco duro Base de datos- Aplicativo Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible va.catastrobogota. |No aplica Gerencia Comercial y Atencién al
correspondencia 4 CORDIS Usuario
\incinnarin de verifiracién e Tocnnlnnia o
Comunicacion interna lndlca"do Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo electrénico los ER recibidos que pasan para |Espafiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible t No aplica U y
verifiearitn v control de Tacnalnnia cuenta usuario suario
Control y Verificacion Diaria | Listado de funcionario que Serie que contiene Gerencia Comercial y \\Fileserver\gcau\P Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |03-02-FR-74 |de radicaciones y externos |proyecté oficios de respuesta Espafiol X Disco duro xlsx Instrumentos de Control Sin establecer informacion de de Atencion al Disponible lan Operativo No aplica U y
recihirns donde <a renistra la X renistrne de contral a Anual GOALL suario
Comunicacién interna . " I 1
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo i i ue Espafiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Buzotn de COITeo - g aplica Serenpla Comercial y Atencién al
doha realizar corrarcitn al oficin de Tacnnlnnia cuenta usuario suario
Comunicacién interna Gerencia de . " I 1
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo i io que el |Espafiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Buzotn de COITe0 - o aplica Serenpla Comercial y Atencién al
oficin fus revieadn v <o nieds. . . de Tecnnlonia cuenta usuario suario
) » Comunicacion escrita al usuario ) Administracion de Tramites Tramites No Esta serie contiene Gerencia Comercialy| Archivo de ) Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |08-01-FR-01 |Oficios - Espafiol Papel No aplica N |nformacu5n de de Atencmn al Disponible gestion de la No aplica
dando respuesta a una solicitud Catastrales o trémitac i Geronte. Grall Usuario
Comumcaclﬁn interna Gerencna de . " I 1
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo los oficios que van Espafiol X Correo .MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Buzotn de COITeo - g aplica Serenpla Comercial y Atencién al
|nara firma v luenan nara e Tocnnlnnia cuenta usuario suario
Listado “Seleccion de Reporte generado por el sistema Base de datos- Aplicativo Gerencia de http://administrati Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica D ", del Sistema |de ia, en el que Espafiol X Disco duro CORDIS Pl Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible va.catastrobogota. |No aplica U N y
cornis indica el niimern asinnardn FE 2 de Tacnnlnnia o suario
Comunicacion interna anexando Gerencia de Buzén de correo - Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo electrénico el listado “Seleccion de Espafiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible " N No aplica U y
Nocimentne”_del Sistema de Tacnnlnnia cuenta usuario suario
Comunicaciones Oficiales | -o12do de oficios de respuesta Subgerencia Archivo Central- Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |08-01-FR-02 N para ser entregados a los Espafiol Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer Administrativa y Disponible Cel No aplica N y
Extemas Enviadas inatari Einancior - Nacimentanidn Usuario
Comunicacion inierma recibiendo Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo electrénico base de datos con informacién | Espafiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible " N No aplica U N y
do ofirins de recniecta de Tacnnlnnia cuenta usuario suario
Comunicacion intena Gerente Comercial y Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |08-01-FR-05 i ion de los | Espariol Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer de Atencion al Disponible gestion de la No aplica y
Usuario
da racnuiacta devieltne Visuiarin Gean
3 Reglslro de datos Gerencia de y y y :
" i " " " " N . Fil "
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica ';abla IE xcel oficios correspondientes a la Espafiol X Disco duro Xlsx Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Iesgrver\pcau A No aplica Seren;la Comercial y Atencion al
levueltos identifirarion de Ins oficins de Tacnnlnnia tusuario suario
Comunicacién interna Gerencia de . ) : -
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica Correo i al i io los Espafiol Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Buzo:; de COreo - g aplica Seren;la Comercial y Atencion al
|oticins provectaring que fueron e Tocnnlnnia cuenta usuario suario
) ) Tabla Excel oficios Registro de datos ) ) ) ) Gerencia de . Fileserver\gcaw| Gerencia Comercialy Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-02 |No aplica d It correspondientes ala Espafiol X Disco duro Xlsx Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible y No aplica U
levueltos identificarian de Ins of de Tacnnlnnia Lusuario suario
Medio de comumcacuﬁn unhzado Gerencia de . 7 7 q
Captura de Informacion 03-02-PR-03 |No aplica Correo electronico por los usuarios a través del cual | Espaiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible ?3::;?;5;50 " |No aplica S:L;"Ea Comercial y Atencién al
ra Tocnnlnnia
. 'ﬁeglslm de las soﬂclludes de Gerencia de y y y :
y " “ " " " " P " . Fil "
Captura de Informacion 03-02-PR-03 |No aplica c_ablaﬁn Excel “Atencion informacion de la Unidad o de Espafiol X Disco duro Xlsx Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Iesgrver\pcau A No aplica Seren;la Comercial y Atencion al
irtual atras entidardas_salicitides da e Tocnnlnnia tusuario suario
Medio de comunicacién Gerencia de .
Captura de Informacién 03-02-PR-04 |No aplica Correo electronico anexando el resporte de la mesa | Espaiol X Correo Institucional | . MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Buzo:; de COreo - g aplica Serencla Comercial y Atencion al
Ao servicin ~iandn no actan an e Tocnnlnnia cuenta usuario suario
Reporte diario atencion Listado de llamadas atendidas Peticiones,quejas, Reclamos. Esta serie contiene Gerencia de \\Fileserver\gcaul Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacién 03-02-PR-04 |03-02-FR-78 |telefénica linea 7600 linea |con los dams del usuario, Espafiol X Disco duro Hoja de Calculo ones,quejas, Y| sin establecer informacion de Tecnologia - Gerente | Disponible Atusuario\Atencio |No aplica - y
it MANDNOI4AR__sldiomn finn do solitur Soluciones (PQRS) snliciides_reniestas de Tacnnlnnia n lisiarin Usuario
0 "agenda” {Regno el diay hora de Gerencia de Telefonia Goroncia Comercialy Atencion al
Captura de Informacién 03-02-PR-04 |No aplica Inr:ovpuraclon de atencion del usuario para aclarar | Espaiol X Disco duro Microsoft data base Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible (FILESERVER) |No aplica ¢ y
tonnnrfiens 1a recnuiesta a trAmites do Tacnnlnnia o Usuario
Medio de comunicacion en el Gerencia de N y y :
Captura de Informacién 03-02-PR-04 |Noaplica |Correo electrénico que envia el formato Espariol X |correo Institucional|.MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible Suatn de coreo - |\, aniica Se’e".”a Comercial y Atencion al
dilinenciadn-Rennrte diarin do Tacnnlnnia cuenta usuario suario
Relacion de tramites 'ﬁemm" de oficios de fos Gerencia de Pitp://adminstrat} Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacién 03-02-PR-05 |No aplica asignatios usuarios solicitando tramites no | Espafiol Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible va.catastrobogota. |No aplica Uetatin y
e Tocnnlnnia oo
Aplicativo donde se radican ‘Gerencia de . . N
Captura de Informacion 03-02-PR-05 [Noaplica  |Base de datos SIIC fudes de tramites no Espariol X |pisco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible fileserver SIC  [No apiica Serencia Comercialy Atencion al
e Tocnnlnnia
Correo electrénico Medm de comunicacién du"de Gerencia de Buzén de correo - Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacién 03-02-PR-05 |No aplica oreo serecibe solicitududes de Espafiol X Correo Institucional | MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible €0~ N0 aplica ¢ y
institucional it e Teenolonia cuenta usuario Usuario
Reporte diario de atencion a Llsladu de usuarios que se . : . " Esta serie contiene Gerencia de IFleserverigcau! y y :
Captura de Informacién 03-02-PR-05 | 03-02-FR-75 |usuarios que no genera _|atienden para consuiltas, Espariol X |piscoduro Hoja de Calculo Administracion de Tramites Tramites no documentos Tecnologia - Gerente |Disponible Atusuariotencio |No aplica Gerencia Comercial y Atencion al
informarién de renisito de Ins Catastrales relari conla de Tecnnlnnia n lisiarin Usuario
Listado de verificacion de . y P " Esta serie contiene ‘Subgerencia y y y
Captura de Informacién 03-02-PR-05 | 03-02-FR-85 requisitos para el tramite Espariol Papel No aplica Administracion de Tramites Tramites no documentos Administrativay | Disponible Archivo Central  |No aplica Gerencia Comercial y Atencion al
; ” i P Catastrales inmediatos " ool " iora Usuario
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Fecha de elaboracion/ validacion: 11/09/2017

v2

Revision De Informacion Llsmﬂo de verificacion de Administracion de Tramites Tramites no Esta serie contiene Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 | 03-02-FR-86 Propiedad para el tramite Espafiol X Papel No aplica Disponible Archivo Central  |No aplica y
Catastrales inmediatos Usuario
Harizontal Dacennlnhes Proniedad
Revisién de informacion Listado de verificacién de Administracion de Tramites Tramites no Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 | 03-02-FR-88 |englobes y desenglobes requisitos para el tramite Espafiol X Papel No aplica Disponible Archivo Central  |No aplica y
Catastrales inmediatos Usuario
ennlnhas v desenalnhes na_|annlnhes v desenninhas nn
Revisién de informacion Listado de verificacion de Administracion de Tramites Tramites no Esta serie contiene Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 | 03-02-FR-89 |certificacion cabida y requisitos para el tramite Espariol X Papel No aplica documentos Disponible Archivo Central  |No aplica y
Iy Catastrales inmediatos : Usuario
linderns certifiranian cahida v linderns relacinnarng ran Ia -
Revision de informacion —Listado de verificacion de Administracion de Tréamites Tramites no Subgerencia Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 | 03-02-FR-91 |para: “Incorporacion, requisitos para el tramite Espariol X Papel No aplica Catastral documentos Administrativa y Disponible Archivo Central  |No aplica U y
izari i Incornaracin A es i ronla Einanciera - suario
Aplicativo en el que realiza la Gerencia de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 No aplica [Base de datos SIIC radicacion de tramites no Espariol X |Disco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente |Disponible fileserver SIIC No aplica U y
meriatns n solicitid de adician suario
Preforma unfficada de Informacion def solicitante def Administracion de Tramites Tramites no Esta serie contiene Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 |No aplica “Solicitud, Comprobante de |tramite, nimero de radicacion, Espafiol X Papel No aplica documentos Disponible Archivo Central  |No aplica y
Radicaci - Catastrales inmediatos Usuario
adicanian v oficio listadn de dneimentne v relaninnadne
Comunicacion escrita al usuiario Administracion de Tramites Tramites no Esta serie coniene Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 |08-01-FR-01 |Oficio con informacion relacionada con | Espafiol X Papel No aplica Catastral N diato: documentos Disponible Archivo Central  |No aplica U N y
13 denendencia e atenders el alastrales inmediatos relarinnarne o suario
Relacién de radicaciones | Listado de radicaciones recibidas Administracion de Tramites Tramites no Esta serie contiene Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 |03-02-FR-75 |diarias para verificaciony | diariamente en los puntos de Espafiol X Papel No aplica Catastral N diato: documentos de Atencion al Disponible gestion de la No aplica U N y
control atencifn v snn enviadas nor alastrales inmediatos relacinnaa con Ia Usiarin Geanl suario
Medio de comunicacién donde Administracion de Tramites | Tramites no Esta serie contiene Gerencia de Buzén de correo - Gerencia Comercialy Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 |No aplica Correo electrénico anexa formato de relacion de Espafiol X Correo Institucional | . MBOX N N documentos Tecnologia - Gerente |Disponible N No aplica y
Catastrales inmediatos e o la cuenta usuario Usuario
Contml y Venfcaclon diaria |} il . " o P Esta serie contiene \\Fileserver\gcaulA| . . "
Captura de Informacion 03-02-PR-05 |03-02-FR-74 |de y externos Ias rad}cacmr\es ¥ se reportan Espafiol X Disco duro Hoja de Calculo é:::':"f;s: 6n de Tramites jl'raml{es no Disponible tusuario\Atencion |No aplica S:::ga Comercial y Atencién al
conla bviaria
Relacion de asignacion y/o |Listado de radicaciones de Archivo de N N .
03-02-FR-87 Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 transferencia de tramite de Topogréficos, Espafiol X Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer Disponible gestion de la No aplica U N y
radicarionas Neocenninhes PH da més de 10 Uisuarin -Gerente. Geanl suario
Aplicativo donde se registra la Gerencia de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 |No aplica Base de datos SIIC transferencia de las radicaciones | Espafiol X Disco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente |Disponible fileserver SIIC No aplica U y
2 las denendenias de actirdin de Tacnolnnia suario
Relacion de ransferencia | -o12do de radicaciones de Gerencia Comercial y Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-05 |No aplica de radicaci tramites no inmediatos a las Espafiol X Papel No aplica Sin establecer Sin establecer Sin establecer de Atencion al Disponible gestion de la No aplica U N y
@ radicaciones lenendencias de actidin_an Visuarin -Gerenta Gean suario
Relacion de Tramites Registro que genera el sistema Base de datos- Aplicativo Gerencia de Ditp://administrati Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-06 |No aplica ignados (Canal Escrit de correspondencia con los Espafiol X Disco duro CORDIS Pl Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible va.catastrobogota. |No aplica U N y
asignados (Canal ESCIit0) | 1_ie o lng nfirine solicitandn de Tacnnlnnia o suario
Reporte diario de atencion a | Listado de usuarios a quienes se Administracion de Tramites Tramites No Esta serie contiene Gerencia Comercial y Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-06 |03-02-FR-75 |usuarios que no generan | les informé los requisitos de Espafiol X Papel No aplica Catastral Inmediato: doct memos de de Atencion al Disponible gestion de la No aplica U y
i acuierdn a la inente alastrales nmediatos snl lisuiarin -Geranta Gean suario
Comtricacion escta a Usaro Administracion de Tramites | Tramites no 5l e ontene | Subgerencia Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-06 |08-01-FR-01 |Oficio informando los requisitos para | Espafiol X Papel No aplica Catastral . . documentos Admlnlstrauva y Disponible Archivo Central | No aplica U : y
snlivitar 1n trémita inmediatn alastrales i ranla suario
Aplicativo donde se radican Gerencna de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-06 |No aplica Registro SIIC solicitudes de tramites Espafiol X Disco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible fileserver SIIC No aplica U : y
inmeiatns v_nn inmeriatns de Tacnnlnnia suario
Aplicativo donde se rectifica los Gerencia de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-06 |No aplica Registro SIIC datos juridicos del predio, sies |Espafiol X Disco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible fileserver SIIC No aplica Usuario y
ol racn e Tocnnlnnia
Aplicativo donde se radican Gerencia de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-06 |No aplica Registro SIIC solicitudes de trémnes Espafiol X Disco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible fileserver SIIC No aplica U : y
inmeiatne v de Tacnnlnnia suario
Aplicativo donde se realiza el Gerencia de Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-06 |No aplica Registro SIIC cambio de nombre - Plan Espafiol X Disco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible fileserver SIIC No aplica U : y
Renistrn (GCALN nrevin 2 Ia de Tacnnlnnia suario
Aplicativo donde se genera la Gerencia de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacién 03-02-PR-06 |No aplica Registro SIIC Certificacion Catastral o de Espafiol X Disco duro Base de datos SIIC Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible fileserver SIIC No aplica U y
Incerinein en ol Cansn de Tacnnlnnia suario
Comunicacién escrita al usuario Administracion de Tramites Tramites no Esta serie contiene Subgerencia Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacién 03-02-PR-06 |08-01-FR-01 |Oficio informando que posee ono Espafiol X Papel No aplica Catastrales . . documentos Administrativa y Disponible Archivo Central | No aplica Usuario y
vivienda_serin I Einanciora -
Comunicacién escrlla a usuanu Administracion de Tramites Tramites no '»513 serie mmlene Subgerencia Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacién 03-02-PR-06 |08-01-FR-01 |Oficio informando los datos que Espafiol X Papel No aplica ramit documentos Administrativa y Disponible Archivo Central | No aplica ¢ y
muactra ol SIC Catastrales i rania [ Einanci Usuario
Medio de comunicacién a ravés Gerenciade Buzén de correo - Gerencia Comercial y Atenci6n al
Captura de Informacién 03-02-PR-09 |No aplica Correo electrénico del cual seinforma que no esta | Espafiol X Correo Institucional | MBOX Sin establecer Sin establecer Sin establecer Tecnologia - Gerente | Disponible cventa uouaria | No apiica Uetatin y
ol anlicativn e Tornnlnni
Rpicaivo Gl donde se Base de datos y formulario Alcadia Mayor de Sistema Distrital ., bogota. | Gerencia Comercial y Atenci6n al
Captura de Informacién 03-02-PR-09 |Noaplica |Base de datos SDQS regisiran las PQRS, quese | Espafil X Disco duro cloctronico SDOS X Sin establecer Sin establecer Sin establecer Bogold - Secretaria | Publicada de Quejasy o co st Usvatio
Aplicativo Distrital donde se Base de datos y formulario Alcaldia Mayor de Sistema Distrital [, bogota, | Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Base de datos SDQS g:f:adan los PQRS a entidades | Espafiol X Disco duro electronico SDQS X Sin establecer Sin establecer Sin establecer E:?:ﬁi;iicma"a Publicada 1?.3:?::! ov.co/sdas Usuario
Aplicativo Distrital donde se . Alcaldia Mayor de Sistema Distrital y y :
Captura de Informacién 03-02-PR-09 |Noaplica | Base de datos SDQS asingan a las dependencias los | Espafiol X |Discoduro Base de datos y formulario X |sin establecer Sin establecer Sin establecer Bogota - Secretaria | Publicada de Quejas y ww.bogota. | Gerencia Comercial y Atencion al
raclamns_nneias_roneltas electrénico SDQS do Gohiernn Snlicinnes gov.colsdgs Usuario
Comunicacién emitida al usuario, . y . " Esta serie contiene Subgerencia y y :
Captura de Informacién 03-02-PR-09 |08-01-FR01 | Oficio dando respuesta parcial o Espafiol  |X Papel No aplica g‘;;'a“s"('fa‘l’::"‘" de Tramites Tramites no documentos Admiisaivay | Disponite Archivo Central  |No aplica S;’;"fo'a Comercial y Atencion al
fiomnn da rolai rania
o N A - . Esta serie contiene Subgevencla " . N
" . Comunicacién emitida al usuario " " Administracién de Tramites Tramites no " " " " Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |08-01-FR-01 |Oficio como respuesta a las PORS Espafiol | X Papel No aplica Catasirales Inmediatos documentos " A‘dm|n|§na|{va y Disponible Archivo Central ~ |No aplica Usvatio
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Aplcativo Distrial donde se Base de datos y formulario Alcaldia Mayor de SistemaDistrial . bogota. | Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Base de datos SDQS carga, se envia la respuesta y se | Espafiol X Disco duro lectrd SDy s X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Bogota - Secretaria | Publicada de Quejas y . U y
cierr Iac salicitides de PORS electrénico SDQ de Gohiernn Snlicinnes gov.co/sdas suario
Medio de comunicacion a través Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Correo electrénico del cual se envia a las Espafiol X Correo Institucional | . MBOX X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente | Disponible No aplica y
& i cuenta usuario Usuario
lenendencias Iac colicifiides oia e Tocnnlnnia
Medio de comunicacion a través Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Correo electrénico del cual se envia el listado de Espafiol X Correo Institucional | . MBOX X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologla Gerente | Disponible No aplica y
i cuenta usuario Usuario
PORS indirandn al actadn da . i e Tocnnlonia °
Reporte del estado de las Informes Organismos Esta serie contiene el Gerenqa Comercial y \\Fileserver\gcau\A| Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Informe PQRS peticiones, quejas, reclamos y Espafiol X Disco duro Formato PDF X Informes 9 consolidado mensual X de Atencion al Disponible tusuario\Atencion | No aplica y
de Control o Usuario
Sunerencias_en nn nerindn da PORS dala Visuiarin - Geranta Vevarin
Medio de comunicacion a través Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Correo electrénico del cual se envia el informe de Espafiol X Correo Institucional | . MBOX X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente | Disponible No aplica y
cuenta usuario Usuario
PORS nara ravisifn v . i e Tocnnlonia °
Reporte del estado de las Informes Organismos Esta serie contiene el Gerencia Comercial y \\Fileserver\gcau\A| Gerencia Comercial y Atencién al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Informe PQRS peticiones, quejas, reclamos y Espafiol X Disco duro Formato PDF X Informes 9 consolidado mensual X de Atencion al Disponible tusuario\Atencion | No aplica y
2 de Control o Usuario
Simerenciac_en 1in nerindn Aa PORS dala Vlsuiarin - Geranta Veviarin
Medio de comunicacion a través Gerencia de Buzén de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Correo electrénico del cual se devuelve el informe | Espafiol X Correo Institucional | . MBOX X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente | Disponible " N No aplica U N y
Ao PORS nara ainctar v e Tocnnlnnia cuenta usuario suario
Registro del desarrollo de la Oficina Asesora de Archivo de Oficina Asesora de Planeacion
Captura de Informacion 03-02-PR-09 |No aplica Acta de Comité Directivo sesion del Comité Directivo Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Planeacion - Jefe Disponible gestion de la No aplica A N de P y
dnnre <o nrecenta ol informe de Oficina Acesnra de Oficina Asaenra seguramiento de Procesos
Relacion de Entrega y Listado de radicaciones con Gerencia Comercial y Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |03-02-FR-16 |Ti ia de para ser i o |Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestion de la No aplica U y
Snlicitiires 2 Gestian cominieadas 2 Ins nanaring o Lsiiarin - Gerente Geall suario
Relacion de transferencia | Lo a0 de radicaciones con Subgerencia Archivo Ceniral- Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica N para ser i o |Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Administrativa y Disponible Centro No aplica N y
de radicaciones - ; i Usuario
cominicadac a Ins nenarine Einancior - Nocimentanidn
Relacion de ransferencia | ->12do de radicaciones con Subgerencia Archivo Central- Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica de radicaci respues'a que se devuelven por |Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Administrativa y Disponible Centro No aplica Usuario y
Einanci Ncumentaci
Relacion de asignacion de |Listado de radlcamones con Gerencia Comercial y Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica i asignadas a los Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestion de la No aplica U y
funcinnarine aue realizan lae Ulciarin -Gerente. Geall suario
Relacion de comprobantes | 51200 de radicaciones Gerencia Comercial'y Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |03-02-FR-79 de radicaci P! descargadas para entregar al Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestion de la No aplica Usuario y
innar dola in -Gerenta Gean
o N B Subgerencna Archivo Central- N N .
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica Relacl_nn d.e Listado de es para Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Administrativa y Disponible Centro No aplica Gerenpla Comercial y Atencién al
de radicaciones elaborar Auto de Archivo. Financiera - oetmentacian Usuario
. . . ‘Subgerencia Archivo Central-
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |08-01-FR-02 Comunicaciones oficiales | Listado de M'Fm enviados al Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Administrativa y Disponible Centro No aplica Gerencia Comercial y Atencion al
externas enviadas proceso Gestién documental Financiera - Roctmentacidn Usuario
Registro de la actividad 25 Gerencia de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica slic "descargar radicacion” , para Espafiol X Disco duro Base de datos SIIC X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologla Gereme Disponible fileserver SIIC No aplica Usuario y
llew dala e Tornalnni
Relacion de radicaciones Usfado de adcaciones Erencla Comercialy Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |03-02-FR-79 descargadas para entregar al Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestion de la No aplica Usuario y
dola lisuiarin -Geranta Gean
D ) ) Listado de radicaciones con Gerencia Comercial y Archivo de Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica Relacion de asignacion de |respuesta para iniciar la Espafiol X Papel No aplica X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X de Atencion al Disponible gestion de la No aplica U y
icaci nnfificarian lectrénica Uisiarin -Gerente. Geal suario
Medio de comunicacion donde Gerencia de Buzon de correo - Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica Correo electronico se envia la notificacion Espafiol X Correo Institucional | . MBOX X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X Tecnologia - Gerente | Disponible ta . No aplica U : y
slortrénica da Ia radicari Ao Tarnnlnaia cuenta usuario suario
Pagina web - servicios en | Aplicativo para conﬁrmacuﬁn sila Plataforma Correo electrénico certificado Plataforma Plataforma Gerencia Comercial y Atencion al
Captura de Informacion 03-02-PR-10 |No aplica linea notificacion electronica fue o no | Espariol X X Sin establecer Sin establecer Sin establecer X corporativa operador | Disponible corporativa No aplica : y
operador 472 PDF Usuario
ra 479) | evitnea 27> Anoradar 472
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