8 | UAECD PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2026
. | Guseme | BOGOT/\
1AS DOCUMENTALES (ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL)
. |Respetado directivo, Ia Gerencia de Gestisn Corporativa (GGC) a traves de Ia Subgerencia Administrativa y Financiera (SAF) se permite socializar el anual de i primarias de la Unidad Administrativa Especial de
Catastro Distrital (UAECD) para la vigencia 2026. Cada dependencia tiene asignado un término para realizar la organizacion y ajustes a que haya lugar para lograr realizar la transferencia documental del archivo de gestion al archivo central de la entidad.
. | Recuerde que solo se recibiré en calidad de i aquella i6n que se encuentre reflejada en las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes y/o el Cuadro de Clasificacién y cuya 6n esté |
, es decir, , depurada, foliada, sin material metlico y abrasivo, con unidad de conservacién (caja, carpeta) en buen estado, rotuladas, con hoja de control, referencia cruzada (si da a lugar) e inventario documental.

Debe ser transferida toda la documentacion que ya cumplid su tiempo de retencion en el archivo de gestin segun lo definido en la TRD.

Cada dependencia debe contar por lo menos con un (1) delegado documental. El jefe del drea debe informar a los correos electrénicos algomez@c: OV.CO Y CMateus@c: gov.co, el o los nombres del(los) delegado(s)
documental(es) que liderard(n) la organizacién del archivo de gestion. El plazo méximo para informar a la SAF sobre el(los) delegadols) documental(es) es el 30 de enero de 2026. Los datos que deben suministrar son: Nombre(s) completo(s) y correo(s)
electrénico(s) institucional(es).

Parala

dela i6n en soporte di papel, se debera atender lo dispuesto en los procedimientos en materia de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad.

La SAF, tiene planeado realizar una visita de:

1. Socializacion para atender dudas e inquietudes sobre la correcta organizacion de los archivos de gestion en diferente soporte. En esta visita 5 para evaluar las ag volumetria y fechas extremas.
2.Visita de seguimiento para evaluar la ion de los dearchivo.
3. Evaluacion de la organizacion para determinar si efecti la i6n cumple con los

Nota: De todas las vi

tas realizadas levantara acta de reunién y registro de asistencia sin excepcion.

Es importante tener en cuenta que la legalizacién de la transferencia documental primaria se surte mediante la firma del acta de transferencia y del inventario documental respectivo por parte del jefe de la dependencia y el responsable asignado de
recibir las transferencias documentales por parte de Gestion Documental de la SAF.

j i dar aplicacion a la siguiente normativa legal vigente asociada la organizacin de archivos de gestion y de las transferencias documentales primarias:

Ley 594 de 2000. Define la gestion como como el “con i i ivas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y 6n de la 6n producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

Ley 1952 de 2019 Art. 38. 6. "Custodiar y cuidar la documentacidn e informacion que por razn de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidos."

Decreto 1080 de 2015. Art. 2.8.8.5. 4. dela gestion d “La Gestion de estd asociada a la actividad administrativa del Estado,
al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados piblicos asf como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las
normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién, y las respectivas entidades publicas."

w

Acuerdo 01 del 29 de ferbrero de 2024 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

"El Jefe de la Unidad Adminis serd el de la custodia de los archivos de la oficina a su cargo.”

Articulo 4.4.3. Plan de transferencias documentales primarias. Los sujetos obligados deben elaborar un Plan de i para la entrega de las series y subseries documentales desde el archivo de gestién al archivo
central, independiente de su soporte fisico o formato electrénico, de conformidad con los tiempos de retencién establecidos en las Tablas de Retencién Documental —TRD.

Paragrafo 1. La transferencia documental primaria se debe realizar por series y subseries documentales con fundamento en la Tabla de Retencién Documental — TRD vigente al momento del cierre el expediente y una vez cumplidos los tiempos de
retencion en el archivo de gestion.

4 |Parégrafo 2. Cuando se realice la i las unidades debenir fiadas de la respectiva hoja de control o indice electrénico firmado.

Paragrafo 3. Las unidades de conservacion o almacenamiento que se utilicen para las i se i n asi: fondo, seccion (unidad administrativa), subseccion (oficina productora), codigo y nombre de la serie y subserie,
nombre del expediente, numero de unidades de conservacién (carpetas, libros, tomos), nimero de caja y fechas extremas.

Paragrafo 4. La entrega de las series o subseries documentales desde los archivos de gestion al archivo central debe estar soportada con los inventarios documentales y se debe suscribir un acta de entrega firmada por las partes intervinientes.

Paragrafo 5. Las actas de entrega deben contener como minimo: nombre de la oficina productora, nombres de las series y subseries transferidas, nimero de unidades de conservacién o almacenamiento; referenciar la Tabla de Retencién Documental ~
TRD utilizada para realizar Ia transferencia; ubicacion del servidor, repositorio o sistema de informacién en el cual se habran de conservar y preservar los documentos en formatos electrénicos; 6n de medios de iento; explicar la
estructura I6gica bajo la cual se almacenaron los expedientes y documentos electrénicos; indicar el tamafio (en megas o gigas bytes) de los 6nicos producto de la i

. se encuentran las dela Unidady el mes asignado para realizar la transferencia documental, el cual ser4 Ia base para la planeacién de la organizacién del archivo de gestion.

Delegado de SAF para
acompaRamiento

No. Dependencia ARos pendientes a transferls

Mar Abr may un ot Ago sep oct

E5ta ol dia veriicar en TRD 51 a se cumplis [Angie Gomez Seguimiento
100000 |DIRECCION GENERAL el tiempo de retencion Carlos Mateus Evaluacion
[Angie Gomes
100000 ~Oficina Asesora de Todas as vigencias eauimien: cuimienio  |seguimienco |seguimient
Carlos Mateus Fvaluacior vl vl Evaluacior
110000 |OFICINA ASESORA DE PLANEACION ¥ ASEGURAMIENTO DE Esta al dia. Verificar en TRD siya se cumplié  |Angie Gomez 5 [Sseguimiento.
rrocesos ol tempo de retencion Carios Mateus cvaluscion
E5ta ol dia Verincar on TRD 5174 56 cumpiia _[Angie Gomez ; Segumiento
120000 |OFICINA DE CONTROL INTERNO el tiempo de retencién Carlos Mateus Evaluacion
20000 |OnCIA OBSERVATORO TECNICO CATASTRAL E5ta ol dia Veriicar on TRD 5174 56 cumpiia _[Angie Gomez Seguimiento
ol tempo de retencion Vo Mateus cvaluscion
150000 |OraIn E CONTROL DISCIPUA mTERG E5ta ol dia vericar on TRD 5174 56 cumpiia _[Angie Gomez Seguimients
el tiempo de retencion Carlos mateus Evalucion
210000 [GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPECIALES IDECA |2020, 2021, 2022 [aneie comez Sersimeno
210100 [Subgerencia de Operaciones 2020, 2021, 2022 |Angie Gomez [Seguimiento
Carios mateus cvaluscion
[Angle Gomez Sequimients
210200 [subgerencia Anaitica de Datos 2020, 2021, 2022 Anile come: | Seamient
220000 [GERENCIA DE INFORMACION CATASTRAL ot ol dia VerTfar en TRD sy s complic [andie 6me: Seaumieno
" » Cote a1 dis. veriicar en TRD 517 e Carmplis_[Angie Gomes
220100 [subgerencia de Informacian Fisica y Juriica oo o dis Veriar o0 aneiecome:
P E5ta o ais. Veriiar on TRD 51y 56 cumplia _[Angie Gomez ;
220200 |subgerencia de Informacin Econdmica el tiempo de retencion Bernardino Velasco Evaluacion
230000 [GERENCIA COMERCIAL Y DE ATENCION ALCIUDADANG 20192025 pnwecome: s sesumiento
; ; ot T e Verificaron TRD 51y e campiS _[Angie Gomes ;
230100 [subgerencia de Partcipacion y Atencion al Ciudadano e T Ve o aneiecome:
260000 [aERENCIA JURIDICA 2020.2025 e e o .
. 70370~ Pendiente procesos sy [Ansie Gome: B—— Segumiento
260100 [subee de Gestion Jurid) acciones Bernardino Velasco [Sociatizacie Evaluacion Evaluacion Evaluacién Evaluacion Evaluacion
250000 |GERENCIA DE TECNOLOGIA 2020 [Angle Gomez |Socializacior
Carlos Mateus ocializacion Evaluacion Evaluacion
; [Angle Gomez ;
250100 [subgerencia de Infraestructura Tecnolégica 2020 e Séme: | socaliacien_ [sobumients [seguimient
] [Angle Gomes ;
250200 [subgerencia de Ingenieria de Saftware 2020 Angle Séme: socaliacisn |e8uimiente [Seguimient
ot T e Verificar on TRD 51y e carmpie[Angie Gomes Segumiento
240000 |GERENCIA DE GESTION CORPORATIVA el tiempo de retencién Bernardino Velasco Evaluacién
ubgerencia Administrativa y Financiera [Angie Gomez
240100 [subgerencia Administrativay F 2020, 2023 Angle Gome: | Seguimient
[Angie Gom: ; ; Segumient
240200 [subgerenci Talento Humano 2020, 2021, 2022 gle GO o |Sotimizacon [ocbumiento  [Seguimiento | Seguimier: Seguimient
240300 [Subs de Contratacior 2020, 2021, 2022, 2023 [Angie Gomez |socializacior Sesuimiento
ubgerencia de Contratacion . . . Carlos Mateus ocializacion Evaluacion Evaluacion Evaluacion Evaluacion
El presente Plan Anual de ias D se encuentra ido en el Programa de Gestién Documental -PGD- vigente y por tanto debe ejecutarse en los plazos establecidos.
Para mayor informacin puede comunicarse a través de los correos electronicos: cmateus@ci 5o, gov.co

TRANSFRENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS

Este tipo de transferencias dependen de contar con un inventario documental y con la organizacion archivistica de la documentacin que ya cumplid su tiempo de retencién documental en el archivo central y tiene como disposicion final "Conservacion
Total".

Actualmente la SAF- Gestion se encuentra clasi validando y i el inventari del Archivo Central

Se tiene planeado adelantar una mesa técnica con la Direccion Distrital de Archivo de Bogota entre los meses de junio - julio de 2026 para definir Ia agrupacion documental y 10 requisitos técnicos archivisticos que exige este ente recto de la politica
archivistica distrital.

Dependiendo de esta reuni6n se podra planear y programar las actividades y recursos necesarios para realizar una transferencia documental secundaria




