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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
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CODIGO SOPORTE O SISTEMA E):iS[E)iBION DELA RETENCION DISPF?BS‘I\?ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
’ . ) FORMATO o Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento L. CT| E |MT
Gestion | Central
240100 2 ACTAS GSA-CP 2 8 X
213 |Actas Comité Compras Una vez cumplido el tiempo de retencion esta documentacion se digitalizara y se
transferira al Archivo de Bogota para su conservacion.
Acta comité Pdf
240100 214 |Actas Comite Inventarios GSA-CP 2 18 X
Acta del comité de inventarios Pdf
Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se digitalizara y se
transferira al Archivo de Bogota para su conservacion.
240100 5 ADMINISTRACION DE RESIDUOS 2 4
5.1 Manejo Residuos GSA-CP GSA-PR-04
Actas de asistencia a capacitacion. Pdf GSA-PR-03
Caracterizacion de residuos peligrosos Pdf GSA-04-IN-01
Certificacion Cargue de informacion Pdf GSA-04-IN-02 Cumplido el tiempo de retencion se procedera a su seleccion, sobre el Informe de
Control de asistencia a actividades Pdf gestion anual del manejo de residuos s¢lidos a 31 de diciembre, sobre el Gltimo informe
Diagnéstico sanitario y ambiental Pdf men_sual de cada aﬁo_, De la misma manera se debe conservar el diagnostico sanitario y
. L. ambiental que se realice dentro de la entidad. Se debe tener en cuenta que la
Documento Informe.a. la gestlon d_e RE_S?EL: -Pdf informacion de estos documentos sea la mas completa para el desarrollo de alguna
Documentos de certificacion de disposicion final. Pdf investigacion. Todo lo anterior siguiendo los protocolos de transferencia dados por la
Informe de gestion de residuos Pdf Direccion Archivo de Bogota.
Informe de indicadores de gestién anual del manejo de los Pdf
residuos sélidos ’
Informe de indicadores de gestion semestral del manejo de Pdf
los residuos sélidos. :
Informe de manejo de los residuos sdlidos Pdf
Informe de planificacién .Pdf

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA

'ONSABLE DEPENDE! 5

ABLE GESTION DOCU

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA_SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO SISTEMADE GESTIONDELA| oo\ o0 DISPOSICION
SOPORTE O CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - n PROCEDIMIENTOS
] ] ] FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento L. CT| E|MT| S
Gestion | Central
240100 51  |Manejo Residuos GSA-CP GSA-PR-03 2 4 «
Listado de material reciclado entregado Pdf GSA-PR-04
Medidas para la entrega de residuos al transportador. Pdf
Oficio remisorio enviando a la UAESP. Pdf GSA-04-IN-02
Oficio remisorio enviando informe de gestion de residuos Pdf
Plan de Accion Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los | pdf
Plan de accién interno para el aprovechamiento eficiente de los
residuos. Pdf
L. . . Cumplido el tiempo de retencion se procedera a su seleccion, sobre el Informe de
Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos - PGIRESPEL Pdf gestion anual del manejo de residuos sélidos a 31 de diciembre, sobre el Ultimo informe
Plan de gestién integral de residuos peligrosos-PGIRESPEL. Pdf mensual de cada afio. De la misma manera se debe conservar el diagnostico sanitario y
Planilla d terizacion d d lid . ambiental que se realice dentro de la entidad. Se debe tener en cuenta que la
anilla de caracterizacion de residuos solidos. Pdf informacion de estos documentos sea la mas completa para el desarrollo de alguna
Registro de residuos a las empresas que prestan los servicios. Pdf investigacion. Todo lo anterior siguiendo los protocolos de transferencia dados por la
Registro de la divulgacion del PAL Pdf Direccion Archivo de Bogota.
Registro de recuperacion de residuos solidos. Pdf
Registro ingreso y salida de residuos peligrosos. Pdf
Reporte a la Secretaria Distrital de Ambiente (Tratamiento/Disposicion
final de residuos peligrosos). Pdf
Reporte de envio a Entidades. Pdf
Reporte de envi6 aplicativo Pdf
[ ADMINISTRACION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD GSA-CP GSA-PR-08 2 3 X
240100 6.1 Bitacoras Gestion de Vigilancia y Seguridad GSA-06-IN 02
Bitacoras de vigilancia de las areas Papel ) ) . . o
Minuta de ingreso y salida de equipos. Papel Una vez cumplido e] tiempo de retgncmn esta dgcumen(acmn se eliminara S|gu|endo.los
. . . . P | protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios

Minutas de ingreso y salida de equipos del parqueadero. ape i para la investigacion.

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESP. ABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total VICTOR ALONSO TORRES POVEDA ey
L L —7-

E= Eliminacion Subgerente Administrativo y Financiero / fe

MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPON: E GESTION DOCUMENTAL:

S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA // /m

~ - - - .
Subgerente Administrativo y Financiero / e
Fecha:  Septiembre 25 de 2023
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA_SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO COPORTEO SISTEMA [():E EI[:)Z[I)ION DETAT RETENCION D'I§FFRI5;SI(L:ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ‘Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento . CT| E|MT| S
Gestion | Central
240100 6 ADMINISTRACION DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD GSA-CP GSA-PR-08 2 3 X
6.2 Gestion Vigilancia y Seguridad GSA-06-IN 02
Pdf GSA-08-IN-01
Comunicacién Autorizacién de entrada del vehiculo Pdf
Comunicacion Autorizacion de ingreso del personal a la Pdf ) ) . . o
entidad en dias y horas no habiles B Una vez cumplido e] tiempo de retgncmn esta dgcumen(acmn se eliminara 5|gu|endovlos
Comunicacién Solicitud de ingreso de vehiculo al Pt E:’f}f;ollzsmevse(;?glztzgis por el Archivo de Bogotd, ya que no posee valores secundarios
parqueadero de la entidad. . |
Comunicacion Solicitud de ingreso en jornadas no Pdf
laborales. .
Copia grabaciones del monitoreo a las areas de la entidad |mp4
Solicitud de Expedicion y/o reposicion de carné y tarjeta de Pdf
control de acceso a instalaciones UAECD. .
240100 1 BAJA DE BIENES GSA-CP GSA-PR-05 2 3 X
111 |Baja Bienes no Utilizables o Inservibles
Acta aprobacion comite Institucional Gestion y Desempefio |.Pdf
Acta de adjudicacion expedida por el Banco Popular o
A . Pdf
entidad que realizo la subasta.
Acta de destruccion y/o eliminacién Pdf " . " " T,
A de elimi i6n de Softw: Li : Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion esta documentacién se eliminara siguiendo los
cta de eliminacion ? oftware o Licencias . protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios
Acta de entrega del bien. Pdf ni para la investigacion.
Avaluo de los bienes reparados Pdf
Comprobante de egreso de elementos de consumo Pdf
Comprobante de egreso de elementos devolutivos Pdf
Comprobante de reintegro Pdf
Concepto técnico Pdf
Concepto técnico de los bienes Pdf
Contrato de permuta Pdf
Convenio interadministrativo Pdf
Oficio informando a la compaiiia de seguros. Pdf
Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja. Pdf
Oficio solicitando concepto técnico. Pdf
Oficio solicitando cotizacion para el servicio de venta Pdf
Registro filmico de la diligencia. Pdf
Registro fotografico de la diligencia. Pdf
Relacion de bienes a vender. Pdf
Resolucion de aprobacion de baja Pdf
Resolucién de traslado entre entidades Pdf
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA PONSAB DEPE
CT= Conservacion Total VICTOR ALONSO TORRES POVEDA /
E= Eliminacién Subgerente Administrativo y Financiero
MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: Fw RE:! NSABLE
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero /‘ [t
Fecha:  Septiembre 25 de 2023
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
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CODIGO SOPORTE SISTEMA ?:E\ S[E)i'SON DELA( LETENCION DISF;%S‘I\?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
; ) ’ FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento L. CT| E |MT
Gestion | Central
240100 12 CAJA MENOR GSA-CP GSA-PR-02 2 10 X
1241 Libros Auxiliares Caja Menor . . » " o
Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se eliminara siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios
Libro auxiliar de bancos de caja menor. Pdf ni para la investigacion.
Libro auxiliar de efectivo de caja menor. Pdf
240100 122 [Reembolso Caja Menor GSA-CP GSA-PR-02 2 10 X
Certificacion de gastos por caja menor. Pdf
Comprobante de caja menor. Pdf
Comprobante de entrada a almacen. Pdf
Comprobante provisional de caja menor. Pdf
Conciliacion bancaria contable de caja menor. Pdf
Consignaciones. Pdf
Cotizacion del bien o servicio. Pdf
Cuenta de cobro. Pdf
Ejecucion presupuestal de caja menor. Pdf
Extracto bancario Pdf " . " . s "
Una vez cumplido el tiempo de retencion esta serie se eliminara ya que no tiene valor
Facturas. Pdf secundario para la Unidad y no ofrece posibilidades para la investigacion, la eliminacion
Legalizacién por reintegro de gastos por caja menor Pdf se realizara siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.
Memorando anulacién de saldos certificado de disponibilidad Pdf
presupuestal.
Memorando cierre y legalizacion de caja menor. Pdf
Memorando de reintegro PAC. Pdf
Memorando de solicitud registro presupuestal para reintegro Pdf
mensual de caja menor. .
Recibos o tickets Pdf
Solicitud de caja menor. Pdf
Soporte correo electrénico de verificacion de existencias. Pdf
240100 23 CONSTITUCION CAJA MENOR GSA-CP GSA-PR-02 2 10 X
Certificado de disponibilidad presupuestal. Pdf
Memorando solicitud de revision de resolucién de caja
menor. -Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion esta serie se eliminara ya que no tiene valor
Memorando solicitud de situacién de fondos. Pdf secundario para la Unidad y no ofrece posibilidades para la investigacion, la eliminacion
Resolucion de adicion y/o modificacion de caja menor. Pdf se realizara siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.
Resolucion de constitucion de caja menor. Pdf
Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal. Pdf
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA_SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CcODIGO SOPORTE © SISTEMA I():iggiBION DE LA RETENCION DISFF’:%SA(L:ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento Arch!\{o Archivo CT| E|MT| S
Gestion | Central
240100 25 CONTROL PARQUE AUTOMOTOR GSA-CP GSA-PR-01 2 3 X
251 |Controles Servicio Transporte
TR i . Correo
Comunicacién asignacion de vehiculos. .
- . electronico Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se eliminara siguiendo los
Control diario del servicio de transporte conductores protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd, ya que no posee valores secundarios
asignados a los directivos, o a quien se asigne de forma Xls ni para la investigacion.
permanente.
Control diario del servicio de transporte. Pdf
Informe de sequimiento Pdf
Planilla de asignacion de vehiculos papel
Programacién de transporte de los vehiculos contratados y Pdf
de planta .
Registro de control de entrada y salida de los vehiculos. Pdf
Solicitud de transporte esporéadico. correo
electronico
Solicitud de transporte nocturno Correo .
electronico
Solicitud del servicio de transporte. Correo .
electronico
240100 27 CUENTA DE ALMACEN GSA-CP  |GSA-PR-05 2 3 X
Cierre de kardex de elementos de consumo Pdf
Comprobante de egreso. Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se eliminara siguiendo los
Formato de Solicitud elementos de consumo. Pdf protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios
Informe cierre contable Pdf ni para la investigacion.
Informe cierre de almacen Pdf
Informe Movimientos periodo Pdf
Memorando remisorio de los comprobantes de ingreso Pdf
almacén. :
Remisién. Pdf
Resumen por cuenta contable de valor en libros a fecha Pdf
240100 39 HISTORIA EQUIPO Y MAQUINARIA GSA-CP 2 18 X
Copia de la resolucion que da de baja los bienes. Pdf
Hoja de vida del equipo y maquinaria. papel
Informe del mantenimiento de los equipos y maquinaria. -Pdf U o el fi de retencion esta d tacis iminara siquiendo |
Planilla de Chequeo a reparaciones de equipo y na vez cumplido e lempo ae rel e.ﬂCIOI"I esta (?cumen acion se eliminara siguiens 0. I0s
L protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios
maq.umana' X X . L . Papel ni para la investigacion.
Recibo a satisfaccion del servicio mantenimiento equipos y
maquinaria Papel
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: RE: S, ENDENCIA;
CT= Conservacion Total VICTOR ALONSO TORRES POVEDA - Py 4 - .
E= Eliminacion Subgerente Administrativo y Financiero LA
MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FW 'ONS, E [e]ell] TAL:
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA P
Subgerente Administrativo y Financiero //(”' ke
Fecha:  Septiembre 25 de 2023
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CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

UAECD

Catastro Bogota

CcODIGO SOPORTE © SISTEMA E):iS[E)iLION DE LA RETENCION DISF;?BS‘I\?ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
. - ) FORMATO - Archivo | Archivo
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento Gesti6 CT| E |MT
estion | Central
240100 40 HISTORIA DEL VEHICULO GSA-CP GSA-PR-01 2 18 X
Acta de inspeccion ocular (Si la hay). Pdf
R . . . Correo
Autorizaciéon de suministro adicional de gasolina. .
electronico
Base de datos del parque automotor. Xls
Comunicacion oficial efectuando la reclamacion por Correo
siniestro ante la compariia aseguradora. electronico
Comunicacién oficial relatando el accidente de transito. Correo .
electronico
Comunicacion oficial solicitando el pago de consumo por Correo
vehiculo electronico Una vez cumplido el tiempo de retencion esta documentacion se eliminara siguiendo los
Comunicacion oficial solicitando el pago de la Correo protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios
indemnizacion. electronico ni para la investigacion.
Copia de la resolucion que da de baja los bienes Pdf
Copia del comprobante de salida del almacén Pdf
Croquis de accidente de transito. Pdf
Denuncia. Pdf
Diagnostico de la falla del vehiculo. Pdf
Fotocopia de la cedula de ciudadania (conductor). Pdf
Fotocopia de la licencia de conduccién Pdf
Fotocopia de la tarjeta de propiedad Pdf
Fotocopia del seguro obligatorio de accidentes de transito Pdf
(SOAT). :
Hoja de vida del vehiculo. Pdf
Informe de actividades desarrolladas al vehiculo Pdf
Informe de seguimiento trimestral. Pdf
Informe del responsable del vehiculo sobre los hechos. Pdf
Informe mensual. Pdf
Inventario vehicular y lista de chequeo. Pdf
Listado de los repuestos cambiados. pdf
Orden de trabajo del contratista. pdf
Recibo a satisfaccion de los repuestos pdf
Recibo a satisfaccion del trabajo realizado al vehiculo. pdf
Recibo de suministro de combustible. pdf
Recibos de suministros y reportes pdf
Registro de consumo por vehiculo pdf
- . - . Correo
Solicitud de suministro adicional de gasolina. .
electronico
Solicitud y autorizacién del servicio de mantenimiento, Correo
repuestos y/o reparaciones (vehiculos). electronico
Soportes de facturacion. pdf
Una vez cumplido el tiempo de retencion de esta documentacion se seleccionara el
44 INFORMES GSA-CP GSA-PR-06 2 3 informe com;ﬂeto a31 depdicembre de cada afio para su conservacion
240100 441 Informe Ejecucion Plan Ma’ntenimiento Preventivo,
Correctivo v Servicios del Area Administrativa
Informe de seguimiento. Pdf
Informe. Pdf
T " N Una vez cumplido el tiempo de retencion esta documentacion se eliminara siguiendo los
4410 |informe Vlgllanc'a y segu"dad GSA-CP GSA-PR-08 2 3 X protocolos es‘!’ablecidos er el Archivo de Bogota, ya que no posee valores sgcundarios
Informe. Pdf ni para la investigacion.
Comunicacion remision. Pdf
-
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: // F! AR W
1 .

OCUMENTAL:
- et - .

Fecha:  Septiembre 25 de 2023
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SISTEMADE GESTION DE LA DISPOSICION
CcODIGO RETENCION
CALIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SFC:;SNTIITEOO S v FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento L. CT| E |MT
Gestion | Central
240100 44 INFORMES GSA-CP GSA-PR-05 2 8 X
44.11  |Informe Inventarios
Informe final de la toma fisica de los inventarios en bodega i !‘J?a vez C”mpllifo elat;eg‘pg. de rzte"dcién %e esta documentacion se seleccionara el
v bienes deVOlUﬁVOS en SerViCiO. .Pd informe completo a le dicembre de cada ano para su conservacion
Memorando remisorio del informe final de la toma fisica de Pdf
inventarios ’
240100 45 INGRESOS ALMACEN GSA-CP GSA-PR-05 2 10 X
Oficio de informacién al intermediario de seguros.
(Inclusién) .Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se eliminara siguiendo los
- - protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios
Comprobante de ingreso a almacén. Pdf i para Ia investigacion
Documentos que soporta el ingreso (contrato, convenio,
remesas, decisiones judiciales, pdlizas, orden de compra,  |.Pdf
suministro, factura).
Solicitud de ingreso de los bienes al almacén. Pdf
46 INTRUMENTOS CONTROL Y REGISTRO GSA-CP 2 3 X
240100 46.1 |Instrumentos Control Vigilancia y Seguridad. GSA-PR-08
Control de llamadas autorizadas a celulares a través de las Pdf
extensiones : ) ) 5 . o
Control de personas que ingresan a las instalaciones de la Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se eliminara siguiendo los
L p ) q N 9 protocolos establecidos por el Archivo de Bogoté ya que no posee valores secundarios ni;
;.lnld.ad con autorizacion/Sistema control acceso .Pdf para la investigacion.
uncionarios.
Listado de las personas que laboran en la entidad Pdf
Registro de entrada o salida de los funcionarios de las areas de la
: Pdf
entidad.
Reqistro de ingreso v salida de personas a la entidad. Pdf
Registro en Sistema keyscan. Pdf
Reporte de consumo de llamadas. Pdf
Solicitud de autorizacién de llamadas a celular a través de Pdf
las extensiones. .
Resolucion de Mesa de servicios de TI. -Pdf
47 INVENTARIOS GSA-CP  |GSA-PR-05 2 3
240100 47.2  |Inventario General de Bienes
Acta de ingreso de sobrantes. Pdf
Acto administrativo de baja o alta de bienes motivado en la
toma fisica. Pdf
Circular informativa. Pdf
Cronograma de ejecucion del inventario fisico de bienes. Xls Un_a vez cu_mplido el tiempo de retencién de estg docurnerltacién se haré la seleccion de|
un inventario general de bienes anual que debe ir acompafiado del informe de
Documento asignacion del grupo trabajo levantamiento del Pdf inventarios, esta documentacion se transferira al Archivo de Bogoté para su
inventario fisico (acta, resolucién, plan de accién anual). . conservacion.
Informe de conteo fisico en almacén o bodega. Pdf
Informe por dependencias Toma fisica Pdf
Informes final de sobrantes y faltantes. Pdf
Planilla de recoleccion de informacién. Xls
Reporte de bienes faltantes. Pdf
Reporte de bienes sobrantes. Pdf
Reporte del inventario de bienes fisicos actuales. Pdf
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

UAECD

Catastro Bogota
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Fecha:  Septiembre 25 de 2023
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CODIGO SOPORTE O SISTEMA [():EASEi'lI;ION DELA RETENCION DISI;’:ﬁSA(L:ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie FORMATO Proceso Procedimiento Arch!\{o Archivo CT| E|MT| S
Gestion | Central
240100 47.3 Inventarios por Responsables GSA-CP GSA-PR-05 2 3 X
Inventario Individual de Bienes Fisicos. Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion esta documentacion se eliminara siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota ya que no posee valores secundarios ni;
para la investigacion.
240100 52 MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS GSA-CP  |GSA-PR-06 2 3 X
521 |Mantenimientos Correctivos Infraestructura Fisica.
Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se eliminara siguiendo los
Informe de ejecucion de obras de mantenimiento correctivo. |.Pdf pro!oco!os es_!ablgcidos por el Archivo de Bogota ya que no posee valores secundarios ni
para la investigacion.
Recibo a satisfaccion. Pdf
Solicitud de requerimiento de servicio de mantenimiento Pdf
correctivo a la infraestructura fisica. :
240100 522 Mant.er.iimientos Correctivos Reparaciones Locativas y GsAcCP  |GsA-Pr-06 2 3 X
Servicio Aseo
Acta de sequimiento y control. Pdf
Certificaciones de pago. Pdf
Facturas. Pdf
Formato de solicitud de servicio de mantenimiento y adecuaciones
locativas. Pdf
Informe de actividades de aseo. Pdf
Informe de mantenimientos realizados Pdf
Informe del comportamiento y estado de los
mantem,mlento,s' . Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se eliminara siguiendo los
Inspeccion de instalaciones. -Pdf protocolos establecidos por el Archivo de Bogota ya que no posee valores secundarios ni
Orden de pedido de materiales Pdf para la investigacion.
Orden de trabajo Pdf
Planilla de chequeo a reparaciones locativas o aseo. Pdf
Recibo a satisfaccion del servicio de mantenimiento
locativo. Pdf
Solicitud de copias de llaves, puestos de trabajo, puertas de
oficina y archivos rodantes. Pdf
Solicitud de servicio de reparaciones locativas (correo Correo
electronico). electronico
Solicitud y control de bienes o servicios en garantia Pdf
instalaciones locativas. .
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
E= Eliminacién Subgerente Administrativo y Financiero
MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero
Fecha:  Septiembre 25 de 2023
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA_SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO SOPORTE SISTEMA ?:E\ S[E)i'SON DELA( LETENCION DISF;%S‘I\?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Arch!\{o Archivo CT| E|MT| S
Gestion | Central
240100 59 PAGOS SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA GSA-CP GSA-PR-07 1 1 X
Memorando solicitud expedicion resgistro presupuestal Pdf
para pago de servicios publicos, telefonia movil y/o fija.
Factura de acueducto y alcantarillado. .Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion esta documentacion se eliminara siguiendo los
Factura de gas. Pdf protocolos establecidos por el Archivo de Bogota, ya que no posee valores secundarios
Factura de luz. Pdf ni para la investigacion.
Factura de telefonia movil. Pdf
Factura de telefonia fija. Pdf
240100 61 PLANES GSA-CP 2 3 X
61.3  |Plan de Compras
Acta del comité de compras o directivo para verificar el Pdf
avance del plan de compras. .
Informe de ejecucion del plan de compras. Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion sera eliminada ya que no
Memorando enviando la relacidon de los bienes de consumo posee valores secundarios para la Unidad ni para la investigacion siempre y cuando se
v devolutivos necesarios. Pdf constate la existencia del informe final de ejecucion del plan
Memorando solicitando ajuste de los gastos de Pdf
funcionamiento. :
Memorando solicitando la inclusién de los bienes en la Pdf
programacion de proyectos de inversion. .
Memorando solicitando modificaciones o traslados Pdf
presupuestales .
Memorando solicitando relacién de los bienes de consumo y Pdf
devolutivos. :
Plan de compras. Pdf
Planilla relacionando los bienes de consumo y devolutivos. Pdf
Programacién de entregas de los bienes. Pdf
Resolucion aprobando el plan de compras. Pdf
240100 61.5 Plan Mantenimiento Preventivo y Correctivoy Servicios GSA-CP 2 3 X
|a Prestar
Plan Pdf
Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion sera eliminada ya que no
240100 61.11 |Plan Mantenimiento Parque Automotor GSA-CP  |GSA-PR-01 2 3 X posee valores secundarios para la Unidad ni para la investigacion siempre y cuando se
constate la existencia del informe final de ejecucion del plan.
Plan Pdf
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
E= Eliminacién Subgerente Administrativo y Financiero
MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero
Fecha:  Septiembre 25 de 2023

UAECD

‘o aacra £ Catastro Bogotd



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADC
ACENDA

vt s [ g

tro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANo. _10 DE 11

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

SISTEMADE GESTION DE LA DISPOSICION
CcODIGO RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Sov O E O CALIDAD T FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie |Subserie Proceso Procedimiento . CT| E |MT
Gestion | Central
240100 75 SALIDAS ALMACEN GSA-CP  |GSA-PR-05 2 10 X
75.1 |Salida Bienes por Hurto, Caso Fortuito o Fuerza Mayor

Acta de pérdida. pdf
Comprobante de egreso Salida de bienes por hurto, caso Una vez cumplido el tiempo de retencion esta documentacion sera eliminada ya que no
fortuito o fuerza mayor pdf posee valores secundarios para la Unidad ni para la investigacion.
Correo electronico cotizacion elemento perdido. pdf
Denuncio del hurto de un bien. pdf
Documento de baja del bien por hurto, caso fortuito o fuerza o
mayor P
Memorando caso fortuito. pdf
Memorando donde se confirma el hurto de un bien. pdf
Oficio de informacion de pérdida al intermediario de o
sequros. P

240100 75.2 |Salida o traslado Bienes a traves de Contrato Comodato GSA-CP  |GSA-PR-05 2 10 X
Comprobante de traslado o salida de bienes Pdf

240100 75.3 |Salida o Traslado Bienes Bodega a Servicio GSA-CP  |GSA-PR-05 2 10 ) ) 5 5 o

X Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion seré eliminada ya que no
posee valores secundarios para la Unidad ni para la investigacién siempre y cuando se
Comprobante de traslado o salida de bienes del almacén al constate la existencia del informe final de ejecucion del plan.
servicio. Pdf
754 |Traslado Bi entre Dep o Servidores GSA-CP  |GSA-PR-05 2 10 X
Comprobante de traslado. Pdf
Comunicacion electronica de novedades. Pst
Comunicacion electronica traslado no firmados por el Pst
servidor :
CONVENCIONES:

Fecha:

Septiembre 25 de 2023
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