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oo | Ao | ermoon | O
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
- ; ; FORMATO - Archivo |Archivo
Dependencia| Serie | Subserie Proceso | Procedimiento L CT| E |MT
Gestion| Central
Los tramites catastrales hacen parte del proceso que se lleva a cabo para]
220100 7 ADMINISTRACION DE TRAMITES CATASTRALES GCA-CP V5 2 8 a la ir ! con los bienes inmuebles,
los cuales se hallan sometidos a permanentes cambios en sus aspectos,
. . fisico, juridico y econémico, su registro y trazabilidad hace parte de laj
7.2 Tramites No Inmediatos GCA-PR-02 h\sloviaJ \nsl\luc\)r:na\ de la entidad ygen cu¥np|imienlo de sus fl:jncwones, la|
. . Pdf Unidad identific6 su valor cualitativo para la investigacién y la memoria
Acta Comité casos atipicos GCA-03-IN-03 institucional. En este sentido, la propuesta de disposicion final es de
. o Pdf seleccion cualitativa, que consiste, una vez finalice el tiempo de retencién en
Acta rectificacion linderos por acuerdo entre partes : GPS-02-IN-05 archivo de gestion (2 afios) y en el archivo central (8 afios) en tomar unal
muestra de los informes de gestién anual, los mas completos e integrales
Acto administrativo desistimiento y archivo solicitud Pdf posibles, que se hallan consolidados en cada una de las dependencias|
identificadas y posterior a esto, se seleccionaran los tramites catastrales no
Acto administrativo negacion tramite Pdf GCA-03-IN-03 inmediatos. La documentacién que no forme parte del muestreo se debera
eliminar y registrar mediante acta de eliminacion, previo concepto favorable|
Actualizacion linea producci(m cartogréfica .Pdf del Comité de Gestion y Desempefio Institucional de la Unidad, la
eliminacion se realizara de manera fisica y/o digital dando alcance a Io|
: PR Pdf establecido en el procedimiento de Conservacion Documental, que consiste
Asignacion visita terreno en seguir los lineamientos establecidos en los articulos 46-49 de la Ley|
. " . . . Pdf General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 para la documentacion histérica
Certificacion cabida y linderos dispersos y el Acuerdo del Archivo General de la Nacion 004 (marzo 15) de 2013. La|
- " L. Pdf ordenacién de esta documentacion respetara el principio de orden original,
Certificacion Informacion Catastral conservando el orden cronolégico. Se conservara en su soporte original y
. L, - . Pdf previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Centro documental,
Comunicacion oficial respuesta a otras entidades digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y|
. ., o . X . Pdf los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las|
Comunicacion respuesta negacion cabida y linderos predio : transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema
afectacion espacio plblico Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por Gestion Documental, con el
Comunicacién respuesta negacion cabida y linderos predio Pdf acompafiamiento de la Gerencia de Tecnologfas. Decreto 648 de 2017 Art.
ocupacién espacio pl.’]b"CO 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).
S P ) ) -Pdf
Comunicacion respuesta tramites no inmediatos
o . R ” Pdf
Comunicacion solicitud actualizacion linea de produccion
cartogréfica
Comunicacion solicitud asignacién Zonas Homogéneas Fisicas Pdf
Geoecondmicas y valores
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES

Subgerente Informacién Fisica y Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

it

Firmado digitalmente por EDGAR
ESTEVENS ESPANOL MORALES

Fecha: Marzo 16 2023

Unidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Torre A pisos 11 y 12 - Tome B piso 2
Cédigo postal: 111311

Tel: (57) 6012347600 Ext. 7600
catastrobogota.gov.co

Tramites en Linea: catastrosnlinea.catastrobogota. gov.co
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- SISTEMA DE GESTION DE < DISPOSICION
copico SOPORTE O LA CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS
. ; ; FORMATO L Archivo | Archivo
Dependencia| Serie | Subserie Proceso Procedimiento i CT| E | MT
Gestion | Central
220100 7 ADMINISTRACION DE TRAMITES CATASTRALES GCA-CP V5 2 8
. . Los tramites catastrales hacen parte del proceso que se lleva a cabo para
7.2 Tramites No Inmediatos GCA-PR-02 mantener actualizada la informacion relacionada con los bienes inmuebles,
_ . licitud viabilidad y/ i . i Pdf Igs cuale§ se hallan sgmet\dos a permanentes camb\os en sus aspectos,
Comunicacion solicitud viabilidad y/o actualizacion cartografica fisico, juridico y econémico, su registro y trazabilidad hace parte de la|
. L, s s L. Pdf historia institucional de la entidad y en cumplimiento de sus funciones, lIa|
Comunicacion solicitud visita técnica Unidad identificé su valor cualitativo para la investigacion y la memoria
Comunicacion solicitud pendiente documentos cabida y linderos P institucional. En este sentido, la propuesta de disposicion final es de
) . e ) seleccion cualitativa, que consiste, una vez finalice el tiempo de retencion en
Comunicacion solicitud conceptos otras entidades, terceros u otros  |-Paf archivo de gestion (2 afios) y en el archivo central (8 afios) en tomar unal
muestra de los informes de gestion anual, los mas completos e integrales|
. Pdf posibles, que se hallan consolidados en cada una de las dependencias|
Desbloqueos Conservados Indefinidos identificadas y posterior a esto, se seleccionaran los tramites catastrales no
. P inmediatos. La documentacién que no forme parte del muestreo se deberd
Escritura pUbllca Pdf GCA-03-IN-03 eliminar y registrar mediante acta de eliminacion, previo concepto favorable|
. . del Comité de Gestion y Desempefio Institucional de la Unidad, la|
Inconsistencia marcada en el SIIC Pdf eliminacion se realizara de manera fisica y/o digital dando alcance a Io|
L, " P PP establecido en el procedimiento de Conservacién Documental, que consiste|
Informacion estudio teCnICOJUI’IdICO Pdf en seguir los lineamientos establecidos en los articulos 46-49 de la Ley|
. P General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 para la documentacién histérical
Informe visita técnica pumual Pdf y el Acuerdo del Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013. La|
e L. . .. ordenacion de esta documentacion respetara el principio de orden original,
Notificacion asignacion Pdf conservando el orden cronoldgico. Se conservara en su soporte original y
L. " . previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Centro documental
Plan atencion radicaciones Pdf digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y|
L. . los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las|
Programacion visita terreno Pdf transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistemal
i L Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y el Plan;
Propuesta rectificacion linderos acuerdo entre partes Pdf Institucional de Archivos, orientados por Gestion Documental, con el
.. . acompafiamiento de la Gerencia de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art.
Recuperacion predios borrados Pdf 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).
Registro Analisis de viabilidad actualizacién cartogréafica -Pdf
Registro asignacién radicacién grupo funcional -Pdf
Registro asignacion radicacion profesional grupo funcional -Pdf
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminaciéon

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES

Subgerente Informacién Fisica y Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Firmado digitalmente por EDGAR
ESTEVENS ESPANOL MORALES

Fecha: Marzo 16 2023

Unidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90

Torrs A pisos 11 y 12- Tome B piso 2

Codigo postal: 111311
Tel: (5

6012347600 Ext. 7600
catastrobogota.qov.co
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- SISTEMA DE GESTION DE - DISPOSICION
copIGO SOPORTE O LA CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
: ; } FORMATO . Archivo | Archivo
Dependencia| Serie |Subserie Proceso Procedimiento - CT| E |MT
Gestion | Central
220100 7 ADMINISTRACION DE TRAMITES CATASTRALES 2 8
7.2 Tramites No Inmediatos GCA-CP V5 GCA-PR-02
| © R . Los tramites catastrales hacen parte del proceso que se lleva a cabo para
R99|S"0 asignaciones Tramites -Pdf mantener actualizada la informacién relacionada con los bienes inmuebles,
: : " : los cuales se hallan sometidos a permanentes cambios en sus aspectos,
ReQIS"o asignaciones control de calidad Pdf fisico, juridico y econémico, su registro y trazabilidad hace parte de la|
Registro Certificacion de cabida y linderos. .Pdf historia institucional de la entidad y en cumplimiento de sus funciones, la
. e L. N .. . . Unidad identificé su valor cualitativo para la investigaciéon y la memoria]
Registro Certificacion actualizacién cabida y linderos .Pdf GPS-CP v2 GCA-03-IN-03 institucional. En este sentido, la propuesta de disposicién final es del
f i H 4 seleccion cualitativa, que consiste, una vez finalice el tiempo de retencion en
Reg|§t.ro Certificado plano predial catastral (CPPC) Resolucién .Pdf GPS-02-IN-05 archivo de gestion (2 afios) y en el archivo central (8 afios) en tomar unal
definitiva muestra de los informes de gestién anual, los mas completos e integrales|
Registro Control calidad muestra tramites no inmediatos Pdf posibles, que se hallan consolidados en cada una de las dependencias|
X . R identificadas y posterior a esto, se seleccionaran los tramites catastrales no
Registro firma Subgerente y transferencia .Pdf inmediatos. La documentacién que no forme parte del muestreo se deberd
Registro histori di pdf eliminar y registrar mediante acta de eliminacion, previo concepto favorable|
€egistro historico predios . del Comité de Gestion y Desempefio Institucional de la Unidad, la|
Registro inclusion resolucion Pdf eliminacién se realizara de manera fisica y/o digital dando alcance a lo
) » L. establecido en el procedimiento de Conservacién Documental, que consiste|
Registro mutacién tramite .Pdf en seguir los lineamientos establecidos en los articulos 46-49 de la Ley|
f ;2 ;2 A i General de Archivos 594 (julio 14) de 2000 para la documentacion historica
Reglstro resolucion mutacion tramite Pdf y el Acuerdo del Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de 2013. La|
Registro transferencia tramites (SUPAC) Pdf ordenacion de esta documentacion respetara el principio de orden original,
X . . A conservando el orden cronolégico. Se conservara en su soporte original y|
Reglstro transferencias radicaciones .Pdf previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Centro documental
” . . N digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y|
Relacion radicaciones transferidas -Pdf los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las
i . . transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistemal
Resolucién Borrador Certificado Plano Predial Catastral (CPPC) .Pdf Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan
Resolucion Definitiva Certificado Plano Predial Catastral PP Pdf Institucional de Archivos, orientados por Gestion Documental, con el
esolu a el a a edial Catastral (C C) acompafiamiento de la Gerencia de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art.
Resolucién definitiva actualizacion linderos con inclusion de dato ared.Pdf 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).
Resoluciones tramites conservacion catastral (actualizacion base P
catastral) '
Seguimiento control solicitudes Pdf
Hace referencia a la actualizacion de la informacion juridica de los predios|
220100 30 DINAMICA URBANA 2 8 X de la ciudad, con base en la interrelacién Catastro — Registro y la|
. " eq: . informacion reportada por la Superintendencia de Notariado y Registro
30.1 Actualizacion Juridica Predial GCA-CP V5 GCA-PR-02 (SNR) en cumplimiento de lo normado para la interrelacién. Lo anterior,
constituye patrimonio documental para la reconstruccion de la historial
Comunicacién falta datos por desbloqueo o aval del proceso GCA-02-IN-07 institucional y en términos de patrimonio cultural, razén por la cual se
Pdf establece conservacion total para la serie asignacion y homologacion de
valores, tiempo de retencion primario de ocho (8) afios, se aplica el
. procedimiento de conservacion documental, que consiste en seguir los|
Muestras aleatorias = GCA-02-IN-23 lineamientos establecidos en Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000}
correo electrénico y el acuerdo 02 del AGN 2014, por medio del cual, se establecen los criterios|
bésicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los|
Radicacion incorporacic’)n predios expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, Capitulo Il del
Expediente Electrénico. La ordenacién de esta documentacion respetara el
Pdf principio de orden original, conservando el nimero consecutivo en primer|
. " . lugar y el orden cronolégico. Se conservara en su soporte original y|
Radicacion matriz segregados pdf previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Centro documental
. digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y|
Registro actualizacién Juridica . los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las|
Pd transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistemal
Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por Gestion Documental, con el
acompaiiamiento de la Gerencia de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art.
2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).

CONVENCIONES:

CT= Conservaci6n Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnol6gico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES

Subgerente Informacién Fisica y Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONF™ TAmmre mas e

Unidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital

Subgerente Adnav. Carrera 30 No. 25 - 90

Codigo postal: 111311
Tel

catastrobogota gov.co

Tramites en Linea: catastrosnlinea.catastrobogota. gov.co

Torrs A pisos 11 y 12- Tome B piso 2

(57) 8012347600 Ext. 7600

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Firmado digitalmente por EDGAR
ESTEVENS ESPANOL MORALES

FIRMA RESPONSAB ESTW
- ,(tf c 7 Fecha: Marzo 16 2023
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- SISTEMA DE GESTION DE < DISPOSICION
copico SOPORTE O LA CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | central CT| E | MT
220100 30 DINAMICA URBANA 2 8 X
30.1 |Actualizacién Juridica Predial GCA-CP V5 GCA-PR-02
Registro actualizacion juridica masiva Pdf
Registro actualizacion juridica puntual Pdf
Registro asignacion por funcionario Pdf
Registro cargue masivo Pdf
. . Hace referencia a la actualizacion de la informacion juridica de los predios|
Registro control calidad .Pdf de la ciudad, con base en la interrelacion Catastro — Registro y I
Registro datos juridicos predio Pdf informacién reportada por la Superintendencia de Notariado y Registro|
. (SNR) en cumplimiento de lo normado para la interrelacién. Lo anterior,
Registro reporte proceso masivo Pdf constituye patrimonio documental para la reconstruccion de la historia
) L ) L - ) institucional y en términos de patrimonio cultural, razén por la cual se|
Registro revision muestra Actualizacion Juridica Masiva Pdf establece conservacion total para la serie asignacién y homologacién de|
. . . . . T valores, tiempo de retencion primario de ocho (8) afios, se aplica el
Registro validacion matricula inmobiliaria .Pdf procedimiento de conservaciéon documental, que consiste en seguir los|
Registm Validacién VUR matriculas inmobiliarias Pdf lineamientos establecidos en Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000
. y el acuerdo 02 del AGN 2014, por medio del cual, se establecen los criterios|
Registro verificacion interrrelacion Pdf bésicos para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los
. e . . expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, Capitulo IIl del
Registro verificacion predios Html GCA-02-IN-06 Expediente Electronico. La ordenacion de esta documentacion respetara el
Registros Superintendecia de Notariado y Registro (SNR) Oficina principio de orden original, conservando el nimero consecutivo en primer|
de gReqiSer dpe Informacion Pablica (ORII):/’ Wegb Ser\(/ice) ) Html GCA-02-IN-06 lugar y el orden cronolégico. Se conservara en su soporte original y
- - ! . » previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Centro documental
Relacion predios no mutados proceso masivo para actualizacion Pdf GCA-02-IN-23 digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y
puntual : GCA-02-IN-24 los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las|
. - " . . transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistemal
Remite solicitud desbloqueo predios con marca interrelacionados Pdf Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan
R I redi liz Pdf Institucional de Archivos, orientados por Gestion Documental, con el
eporte p edios actualizados d acompafiamiento de la Gerencia de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art.
Reporte predios muestra zona registral .Pdf 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).
Reporte predios no mutados proceso masivo .Pdf
Reporte proceso masivo Superintendencia de Notariado y Registro pdf
(SNR) '
Reporte relacién predios seleccionados .Pdf
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminaciéon

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES
Subgerente Informacién Fisica y Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSA|

BLE DEPENDENCIA:
Firmado digitalmente por EDGAR

ESTEVENS ESPANOL MORALES

FIRMA RESPE

SABLE GESTION CUMENTAL:
I v

Fecha: Marzo 16 2023

Unidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital
Ay, Carrera 30 No. 25 - 90
Torre A pisos 11 y 12 - Tome B piso 2

catastrobogota.qov.co
tes en Linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co
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CcODIGO

Dependencia| Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

220100 30

DINAMICA URBANA

2

30.1

Actualizacion Juridica Predial

GCA-CP V5

GCA-PR-02

Resolucién

Solicitud actualizacién linea produccién cartogréfica

Solicitud Desbloqueo Predios con marca interrelacionados Superinteny.

Verificacion consistencia informacion

Verificacion predios Sistema Integral de Informaién Cartogréfica
(SIIC)- Ventanilla Unica Registro (VUR)

Viabilidad actualizacion juridica puntual

Pdf

Pdf

Pdf

Pdf

Pdf

8

Hace referencia a la actualizacion de la informacién juridica de los predios|
de la ciudad, con base en la interrelacién Catastro — Registro y la
informacién reportada por la Superintendencia de Notariado y Registro
(SNR) en cumplimiento de lo normado para la interrelacién. Lo anterior,
constituye patrimonio documental para la reconstruccién de la historial
institucional y en términos de patrimonio cultural, razén por la cual se|
establece conservacion total para la serie asignacion y homologacién de|
valores, tiempo de retencion primario de ocho (8) afios, se aplica el
procedimiento de conservacién documental, que consiste en seguir los|
lineamientos establecidos en Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000
y el acuerdo 02 del AGN 2014, por medio del cual, se establecen los criterios|
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los|
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, Capitulo Il del
Electrénico. La ordenacion de esta documentacion respetara el

principio de orden original, conservando el nimero consecutivo en primer|
lugar y el orden cronolégico. Se conservard en su soporte original y|
previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Centro documental
digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y|
los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las|
transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistemal
Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art.
2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).

220100 30

DINAMICA URBANA

Conjunto de actividades destinadas a identificar, incorporar o rectificar los|

0 incor en la ir 1 catastral durante un periodo]

30.2

Reconocimiento Predial

GCA-CP V5

GCA-PR-02

determinado, renovando de esta manera el inventario de los inmuebles en
sus aspectos fisico, juridico y econémico y registrando los cambios entre Ial

Acta marcas aprobadas
Aprobacién muestra
Aprobacién muestra prereconocimiento

Aprobacién muestra reconocimiento

Asignacion sectores para pre-reconocimiento y/o reconocimiento|-

Boletin catastral
Cronograma Actualizacién Catastral y Planes de trabajo

Diagnéstico acompafiamiento labores de campo y oficina

.pdf

.pdf

.pdf

.pdf

.pdf

.pdf

.Pdf

GCA-02-IN-06
GCA-02-IN-07
GCA-02-IN-23

base catastral y la realidad de los inmuebles. Por lo anterior, se constituye|
en patrimonio documental para la reconstruccién y mantenimiento de la|
historia de la ciudad, en ese sentido, la Unidad en cumplimiento de sus|
funciones, identificé su valor cualitativo para la investigacién y la memoria
institucional, razén por la cual establecié la conservacion total para la serie|
Dinamica Urbana con un tiempo de retencién primario de 8 afios, aplicando
el procedimiento de conservacién documental total, que consiste en seguir|
los lineamientos establecidos en Ley General de Archivos 594 (julio 14) de|
2000 y el acuerdo 02 del AGN 2014, por medio del cual, se establecen los|
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacién, control y|
consulta de los expedientes de archivo y otras disposiciones, en el capitulo|
Il del Expediente Electrénico. La ordenacién de esta documentacion
respetara el principio de orden de procedencia y orden original, conservando
el nimero consecutivo en primer lugar y el orden cronolégico.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencial
secundaria, el grupo de gestion documental cargara al gestor de contenidos|
o digitalizara aplicando de manera articulada los lineamientos estipulado. Se
aplicaran la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo
plazo, implementados por la Entidad. Las transferencias electrénicas se
desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Gerencia|
de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art. 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnol6gico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES

Subgerente Informacién Fisica y Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Adri=i=*=**

Unidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital

M. Carrera 30 No. 25 - 90

Torrs A pisos 11 y 12-Tome B piso 2

Codigo postal: 111311
Tel

catastrobogota gov.co

Tramites en Linea: catastrosnlinea.catastrobogota. gov.co

(57) 8012347600 Ext. 7600

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

el

Firmado digitalmente por EDGAR
ESTEVENS ESPANOL MORALES

FIRMA
ABE

PONSABLE WAL:
//,_)EL/ ? .

Fecha: Marzo 16 2023

BOGOT/\



UAECD

Catastro Bogots

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

SUBGERENCIA DE INFORMACION FISICA Y JURIDICA

HOJANo_6 DE 9

- SISTEMA DE GESTION DE < DISPOSICION
copico SOPORTE O LA CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS
. . . FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia| Serie | Subserie Proceso Procedimiento i CT| E | MT
Gestion | Central
220100 30 DINAMICA URBANA GCA-CP VS 2 8 X
30.2 |Reconocimiento Predial GCA-PR-02
Listado predios calificados y no calificados .Pdf
L GCA-02-IN-06 Conjunto de actividades destinadas a identificar, incorporar o rectificar los|
Marcas encontradas prereconocimiento Pdf GCA-02-IN-07 bios o incor en lair 6n catastral durante un periodo|
GCA-02-IN-23 determinado, renovando de esta manera el inventario de los inmuebles en
. . . sus aspectos fisico, juridico y econémico y registrando los cambios entre la|
Memorias actualizacion catastral -Pdf base catastral y la realidad de los inmuebles. Por lo anterior, se constituye|
Muestra verificar calidad prereconocimiento Pdf en patrimonio documental para Ia recons!ruf;c\én y man!gnimlenlo de laj
. » ) L ) L historia de la ciudad, en ese sentido, la Unidad en cumplimiento de sus|
Notificacion asignacion radicacion Pdf funciones, identificé su valor cualitativo para la investigacion y la memorial
Notificacién incumplimiento entrega informacion Pdf gsultucional.brazf)n por la cual es;ab\emo Ial conservacign ;otal para Ilg se;ie
. .2 .. .. z . inamica Urbana con un tiempo de retencion primario de afios, aplicandoj
Comunicacion oficial visita técnica catastro -Pdf el procedimiento de conservacion documental total, que consiste en seguir|
Programacién de barrido .Pdf los lineamientos establecidos en Ley General de Archivos 594 (julio 14) de
Registm Actualizacién Juridica Puntual Pdf 2000 y el acuerdo 02 del AGN 2014, por medio del cual, se establecen los|
X | _, . . criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y|
Registro asignacion sectores pre-reconocimiento Pdf consulta de los expedientes de archivo y otras disposiciones, en el capitulo|
Registro cambios fisicos Aplicativo Captura Terreno (CT) Pdf Il del Expediente Electronico. La ordenacién de esta documentacion
. L., ) L L. N respetara el principio de orden de procedencia y orden original, conservando
Registro revision muestra Actualizacion Juridica Masiva .Pdf el nimero consecutivo en primer lugar y el orden cronoldgico.
Registro de marcas encontradas pre-reconocimiento .Pdf Se codnsevvar‘é en S; soporte ;ngmal ylprewamenlle a lad‘ransferendma
. secundaria, el grupo de gestion documental cargara al gestor de contenidos|
Registro cargues marcas .Pdf GCA-02-IN-06 o digitalizara aplicando de manera articulada los lineamientos estipulado.
Registro Radicaciones asignacion Pdf GCA-02-IN-07 Se aplicaran la seguridad de la informacién y los planes de preservacion al
. ;o . ;2 . . _02-IN- largo plazo, implementados por la Entidad. Las transferencias electrénicas|
Registro revision muestra Actualizacion Juridica Masiva .Pdf GCA-02-IN-23 se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion,
H A ;2 H : - el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
Reporta dlSpOSICIOn informacién apllcatlvo segregados y escrituras Pdf orientados por Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Gerencia
Reporte Cierre Censo Pdf de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art. 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).
Reporte disposicion informacién temporales. Pdf
Reporte predios marcados pre-reconocimiento y reconocimiento .Pdf
Reporte inconsistencia Pdf
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminaciéon
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES
Subgerente Informacién Fisica y Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

= an KO Firmada digitalmente por EDGAR
g T ESTEVENS ESPANOL MORALES
FIRMA RESPO BLE GESTION DOCUMENTAL:
ey

yd o o &

Fecha: Marzo 16 2023

Unidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90
Torre A pisos 11 y 12 - Tome B piso 2
Cédigo postal: 111311

57) 6012347600 Ext. 7600
catastrobogota.gov.co
ites en Linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co
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cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SOPORTE O

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION

Fl

AL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO

Proceso Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

220100

30

DINAMICA URBANA

2

8

30.2

Reconocimiento predial

GCA-CP V5 GCA-PR-02

Reportes estadisticos
Pdf

Solicitud actualizacién linea produccién cartogréafica
.Pdf
Solicitud impresion predios y manzanas

.Pdf
Solitud de cartografia manzanas predios marcados. Pdf

Visita técnica puntual

.Pdf

Conjunto de actividades destinadas a identificar, incorporar o rectificar los|
cambios o inconsistencias en la informacién catastral durante un periodo
determinado, renovando de esta manera el inventario de los inmuebles en|
sus aspectos fisico, juridico y econémico y registrando los cambios entre Ia|
base catastral y la realidad de los inmuebles. Por lo anterior, se constituye|
en patrimonio documental para la reconstruccién y mantenimiento de la
historia de la ciudad, en ese sentido, la Unidad en cumplimiento de sus|
funciones, identificé su valor cualitativo para la investigacion y la memorial
institucional, razén por la cual estableci6 la conservacion total para la serie|
Dindmica Urbana con un tiempo de retencién primario de 8 afios, aplicando
el procedimiento de conservaciéon documental total, que consiste en seguir|
los lineamientos establecidos en Ley General de Archivos 594 (julio 14) de|
2000 y el acuerdo 02 del AGN 2014, por medio del cual, se establecen los|
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y|
consulta de los expedientes de archivo y otras disposiciones, en el capitulo|
Il del Expediente Electrénico. La ordenacion de esta documentacion
respetara el principio de orden de procedencia y orden original, conservando
el nmero consecutivo en primer lugar y el orden cronolégico.

Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el grupo de gestion documental cargara al gestor de contenidos|
o digitalizara aplicando de manera articulada los lineamientos estipulado.Se|
aplicaran la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo
plazo, implementados por la Entidad. Las transferencias electrénicas se|
desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Gerencia
de Tecnologias. Decreto 648 de 2017 Art. 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).

220100

44

INFORMES

GCA-CP V5

Estos informes se encuentran diferenciados en dos (2) categorias:
(i) Informes a organismos de control: relacionados con la respuesta dada a|

44.3

Informes a Organismos de Control

Informe Pdf

Solicitud informe Papel; .Pdf

los entes de control que ejercen sus funciones de vigilancia de la gestion
fiscal del Estado en todos sus aspectos y que para el caso, se realiza sobre
la actualizacién y conservacion catastral de la ciudad. (i) Informes de|
Gestion: que dan cuenta de los avances, inconvenientes en ejecucion
financiera y de gestion de los recursos (humanos, logisticos, tecnolégicos,
etc.) con los que cuenta la Subgerencia, enmarcados en los procesos de|
actualizacion y conservacion catastral y que hacen parte de los objetivos|
institucionales. Estos hacen parte del patrimonio documental para la|
reconstruccion de la historia institucional y en términos de patrimonio
cultural, técnico e investigativo, razén por la cual, se establece conservacion
total para la serie de Informes a Organismos de Control, tiempo de retencién|
primario de cinco (5) afios y se aplica el procedimiento de conservacion
documental, lineamientos establecidos en Ley General de Archivos 594 julio|
14 de 2000 y el acuerdo 02 del AGN 2014, por medio del cual, se

220100

44.9

Informes de Gestién

GCA-CP V5

Informe Pdf

Solicitud informe Papel; .Pdf

establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras|
disposiciones, Capitulo |1l del Expediente Electrénico. La ordenacion de estal
documentacién respetara el principio de orden original, conservando el
nimero consecutivo en primer lugar y el orden cronoldgico. Se conservar|
en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo|
de Centro documental es el responsable de cargar y/o digitalizar aplicando
de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de|
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las|
transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistemal
Integrado de Conservacion y preservacion digital, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por Gestion
Documental, con el acompafamiento de la Gerencia de Tecnologias.
Decreto 648 de 2017 Art. 2.2.21.1.5; 2.2.21.1.6 (funciones).)

CONVENCIONES:

CT= Conservaci6n Total

E= Eliminacioén

MT= Medio Tecnol6gico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES
Subgerente Informacién Fisica y Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Adnunidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital

Ay, Carrera 30 No. 25 - 90
Torre A pisos 11 ¥ 12 - Tome B piso 2

Codigo postal: 111311
Tel: (57) 6012347600 Ext. 7600

catastrobogota.qov.co

Tramites en Linea: catastrosnlinea.catastrobogota. gov.co

FIRMA RESPONSA|

BLE DEPENDENCIA:

Firmado digitalmente por EDGAR
ESTEVENS ESPANOL MORALES

FIRMA RESPONSABL

/
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CODIGO

Dependencia| Serie | Subserie

SISTEMA DE GESTION DE RETENCION

DISPOSICION

SOPORTE O

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO

Proceso

Archivo | Archivo

Procedimiento Gestion | Central

CT

E

MT

S

PROCEDIMIENTOS

220100 74

RESOLUCIONES

GCA-CP V5

GCA-PR-02 2 4

X

Las resoluciones se establecen como declaracion de voluntad unilateral, de
una autoridad proferida en ejercicio de sus atribuciones y en la formal
minada por la ley o reglamento, que estatuya sobre relaciones de|

Resoluciones Técnicas

GCA-03-IN-03

Resolucion .Pdf

GPS-02-IN-05

derecho, en consideracion a determinados motivos, con el fin de producir un
efecto juridico para satisfaccién de un interés administrativo y que tenga por|
objeto crear, modificar o extinguir una situacion juridica subjetiva, por Io|
cual, se constituye en patrimonio documental para la reconstruccion de la
historia institucional y en términos de patrimonio cultural, razén por la cual
se establece conservacion total para la serie RESOLUCION, tiempo de
retencion primario de 6 afos, se aplica el procedimiento de conservacion,
que consiste en seguir los lineamientos establecidos en los articulos 46-49|
de la Ley General de Archivos 594 (julio 14) de 2000, para la documentacion
histérica y el Acuerdo del Archivo General de la Nacién 004 (marzo 15) de|
2013. La ordenacion de esta documentacion respetara el principio de orden
original, conservando el nimero consecutivo en primer lugar y el orden
cronolégico. Se conservara en su soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el Grupo de Centro documental digitalizard
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes|
de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las|
transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistemal
Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Tecnologias.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminaciéon
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
EDGAR ESTEVENS ESPANOL MORALES
Subgerente Informacién Fisica y Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

it 2

Firmado digitalmente por EDGAR
ESTEVENS ESPANOL MORALES

FIRMA RESPO BLE GESTION MENTAL:
/// Ay '._?

7
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Unidad Administrativa Espedal de Catastro Distrital
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Cédigo postal: 111311

57) 6012347600 Ext. 7600
catastrobogota.gov.co
ites en Linea: catastroenlinea.catastrobogota. gov.co
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