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Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANo. _ 1

DE &

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS

SISTEMA DE GESTION DE LA

E = Eliminacion

S= Seleccién

CT= Conservacién Total

M T= Medio Tecnologico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ORLANDO JOSE MAYA MARTINEZ

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos

copIGo CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o v PROCEDIMIENTOS
. : - rchive | Archivo - s
P £
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central cT E MT s
110000 2 ACTAS
212  |Actas de comité de calidad (SGI) Cumplido ¢l tiempo de retencion y seleccionado el 5%
Acta de la revision Gerencial 01.GP-01 2 5 X x lanual de las Actas finales del afio o cierre de periodo.
Presentacidn revision gerencial ésta documentacion se digitalizara v se transferira al
Archivo Distrital de Bogota
42 INDICADORES
421 Indicadores de Gestién 01-GP-01 4 4 X X
Comunciacion intema solicitande seguimiento a los indicadores Pasados los Ocho (8] afios de retencion y seleccionado
Comunicacién intema enviando los indicadores el 5% de los informes de seguimiento a los indicadores,
indicadores ésta documentacion se digitalizard y se transferira al
Comunicacién intema solicitando ajuste a los indicadores Archivo Distital de Bogota
Ficha técnica y/o hoja de vida indicador
Informe de seguimiento a los indicadores
|Matriz consolidada de Indicadores
44 INFORMES
444  JInformes a otras Entidades
VCclmumcraFlon oficial correc electrénico reportando la transmision de la 01-68-01 01-01.PR-04 4 % ¥ X
informacion
Centificado de recepcion de informacion Pasados los acho (8) afios de retencién y seleccionado
Correo electronico de recordatorio el 5% de los informes a otras entidades. complelos, ésta
Evidencia de asignacion documentacion se digitalizaré y se transferica al Archivo
Formularios electronicos firmados con extension .STR.P7Z y Documentos Distrital de Bogota.
electrénicos firmados con extension .P7Z.
Registro de formularios electionicos y documentus electrénicas en Storm web,
44.15 Informes de seguimiento a los planes operativos o de gestion Pasados los ocho afios (8) de retencion v seleccionado
Comunicacién intema enviando el informe de seguimiento del Plan 01.GP-01 2 g el informe completo consolidado de programacion y
operativo o de Gestion X X |ejecucién al plan operativo o de gestién de la entidad a
c isacian it feliando intore d - 31 de Diciembre de cada afio, esta documentacion de
SRUNEAEon inlems SONciaNOo THoIME ca SegUmian digitalizara y se transferira al Archivo Distrital de Bogota.
CONVENCIONES:

ON D!
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Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTC DE PROCESOS

HOJANo. 2

DE 8

coDIGO ol Tair giﬁgigow DELAl  reTENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - T [ PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento - cT E MT )
Gestion | Central '
4415 informes de seguimiento a los planes operativos o de gestion
Comunicacion interna solicitud ajuste al informe de seguimiento del Plan Pasados los ocho afios (8) de retencion y sel:accionade
operative o de Gestion el informe completo consolidado de pregramacion y
Informe consolidado de programacidn y ejecucién al plan operativo o de ejecucion al plan operativo o de gestion dela entidad a
qestion de la Entidad 31 de Diciembre de cada afio. esta documentacion de
Informe de seguimiento a la programacién y gjecucion del plan operativo digitalizara y se transferird al Archivo Distrital de Bogota.
o de Gestion
110000 44 INFORMES
4416 |Informes de seguimiento a los proyectos de Inversién
Comunciacién eficial divulgando el Plan Estratégico(opcicnal) 01-GP-01 4 4 X X
Comunicacion externa remitiendo el informe de seguimientc de los
proyectos de inversién(sectro salud-Opcional)
Comunicacion intema remitiendo el informe de seguimiento al proyecto Y y s _
Comunicacién intema solicitud informes de seguimiento del proyecto ce Pasados los oche aflos (8) de retencién y seleccionado
inversién. el informe completo de seguimiento a la programacion y
Informe de seguimiento a la programatcion y ejecucion del proyecio de de ejecucion del proyecto de inversion, al 31de
" Diciembre de cada afic, esta documentacién de
Listado de asistencia actividades digitalizara y se transferira al Archive Distrital de Bogota.
Pieza comunicacion sobre el plan Estrategico {opcional)
Presentaciones (opcional)
Reagislro de seguimiento a los proyectos de inversion(epcional}
81 PLANES
618 |Planes de Manejo del Riesgo
Acta del Comité del Sistema de Gestion Integral 01-GP-05 02-01-PR-01 2 3 %
Correcelectronico de aprobacion del imapa de riesgos i . . .
s i Pasados los cinco(3) afios de retencidn, se seleccionard
Correcelectronico Documento de recomendaciones ' e .
. P un plan anual completo de la serie, ésta documentacion
Documento de recomendaciones se transferira al Archivo Distrital de Bogota
Documento evaluacion mapa de riesgos
Informe bianual de {a evaluacion de los componentes de la gestion del riesgo
Informe de riesgo anual o extraordinario
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

M T= Medie Tecnologico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ORLANDO JOSE MAYA MARTINEZ
Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Aseguramisnio de Procesos
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIC HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrative y Financiero

NTAL:

N

Fecha Noviembre 15 de 2017
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cobiGe

Dependencia Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Precesc Procedimiento

Archivo
Ceniral

Archive
Gestion

) E MT

w

PROCEDIMIENTOS

110000 61

PLANES

618

Planes de Manejo del Riesgo
informe de riesgo anual o extraordinario
de Gestion Integral

Mapa de riesgos consolidado por procescs
Mapa de riesgos institucional

Matriz de Riesgos

Seguimiento PMR, revision y materializacion del riesgo

01-GP-05 02-01-PR-01

Pasados los cinco(5) afios de retencidn, se seleccionara
un plan anual complete de la serie. ésta documentacién
se transferira al Archivo Distrital de Bogota

Planes Estrategicos

Acta de Comité

Acta de comité de divulgacion y socializacion

Acta de reunion de revision del informe de evaluacién

Acta reunion cierre plan estratégico

Acta reunion de revisién, evaluacion plan estrategico

Acta reunion de seguimiente al plan de accion

Control de asistencia a reuniones de planeacion cperativa

Documento final de evaluacion al Plan Estratégico del cuatnenio
Documento y/o presentacicnes de la evaluacion al cumplimiento del Plan
Estratégico

Documento y/o presentacicnes del Seguimiento al cumplimiente del Plan
de Accidn

Evidencia del andlisis intemo y extemo

Plan Estratégico fomulado

Registro de la Planeacion Estratégica

01-GP-01 01-01-PR-01

Pasados los ocho (8) afios de conservacion y
seleccionado el Plan Estratégico completo a 31 de
Diciembre de cada afio, €sta documentacion se
digitalizard y se transferira al Archivo Distrital de
Bogota.

61.10

Planes Operativos o de Gestion

Acciones de mejora

Comunciacion interna enviando los indicadores

Comunciacion interna solicitando ajustes alos indicadores

Comunciacién Interna solicitando la formulacion o actualizacion de los indicadores
Comunciacion interna solicitando los planes operativos o de gestién
Gestion(Opcional)

Pasados los ocho (8) afios de conservacion y
seleccionado el Plan Operativo o de gestion
consolidado a 31 de Diciembre de cada afo, ésta
documentacion se digitalizard y se transferird al Archivo
Distrital de Bogota

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ORLANDO JOSE MAYA MARTINEZ
Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

Fll

FIRMA RESPONSABLE GESTI

PONSABLE DEPENDENCIA:

UMENTAL:

x

Fecha Noviembre 15 de 2017

Ay Cra 30 No 25 - 90
Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 234 7600 —Info' Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
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Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ACMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS

HOJANo, 24

CE 8

CODIGO Wt giﬁgiEON SR RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
. . . . Archive | Archivo = B
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento 5 cT E MT 5
Gestién | Central
61.10 |Planes Operativos o de Gestion
Comunicacién interne erwviando el plan operativo o de gestion
Comunicacion interna enviando los indicadores
Pasados los acho (8) afios de conservacion y
Comunicacian interna selicitando ajustes alos planes operativos o de gestion foceioradieel Blsn & E d i
Cronograma de formulacién y seguimiento del plan operativo o de selecciopadoel Flan Dperativo oce geston
gestioniOpcional) consolidado a 31 de Diciembre de cada afio, ésta
Ficha técnica y/o hoja de vida del Indicador(opcicnal} documentacion se digitalizara v se transferira al Archivo
PIGA Plan instituciona! de Gestién Ambiental Distrital de Bogotd
Plan Doeratve o de gestidn de la dependencia o del proceso
Plan Operativo o de gestién de la Entidad
70 PROYECTOS
70.2 Proyectos de Inversién
Formato de seguimiento al Plan de Accién 01-GP-01 01-01-PR-02 8 6 X X
Formato Gestion y Evaluacién de proyectos de Inversion
Informe SEGPLAN " ..
Oficio de comunicacion de la cuots glebal de gasto. Pasa_dos los doce “‘) afios de OOHSE?’V_&CIOH )‘
R i o | del aplicative PREDIS seleccicnado el 5% de los proyectos de inversion
. SOREs B i i ; o
Bperies CRie[penclONprestpyests) aelapicatve completos a 31 de Diciembre de cada Vigencia; ésta
Reportes ce Gestion Contractual det aplicativo SI5CO documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
Reportes Plan de Accion componentes de inversion, gestian, actividadesy Distrital de Bogota
territorializacion.
Solicitud ajuste de metas proyecte de inversién
Ultima version oficial de la Ficha EBI en SEGPLAN.
703  |Proyectos de Gestion
Accion de mejora documentada en SGI 01-GP-01 01-01-PR-03 [ ] X X
Acta de Reuf_tion Pasados los doce (12} afios de conservacion y
Acta de reunion de Comiié Directivo, aprobande el Plan seleccionado el 5% de los proyectos misionales
Acta de reunion de Comité Directivo, resultados de participacién completos a 31 de Diciembre de cada vigencia, ésta
Asta de reunion resultado obtenidos ejercicio de participacion documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
Cormreo electronico Distrital de Bogota
Correo electrénico a secretario de comité

CONVENCIONES:

CT= Censervacion Total
E= Eliminacién

M T= Mscic Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ORLANDO JOSE MAYA MARTINEZ
Jefe Oficina Asescra de Planeacién y Aseguramiento de Procesos
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIC HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrative y Financiero

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOC

AL:

e

Fecha w

Noviembre 15 de 2017

A Cra 30 No 256 - 90
Cddigo postal 111311

Tore APisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 234 7600 - Info Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HACIENDA

ro Distri

HOJANa. 5 DE 8

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS
CODIGO S H giﬁﬁig‘:’” DELAl ReTENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIEN TOS
2 ; ; sag Archive | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CT E MT S
70.3  |Proyectos de Gestién
Cormreo electronico a secretario de comié 01-GP-01 01-01-PR-03 5] 6 X X
Evidencia de sccializacicn
Evidencias del seguimiento y de! resultado propuesto en el Plan Pasados los doce (12} afios de conservacion y
Informacion de actores a invitar en Caracterizacion de Usuarios i i 50{." _de 163pra yeaias mlsmale_S
. completos a 31 de Diciembre de cada vigencia. ésta
Informe de anallsis y recomendaciones. documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
Informe de evaluacion dei proceso de participacion. Distrital de Bogota
Plan Institucional de Participacién formulade
Programas, planes o proyectos modificadcs
78 SISTEMA INTEGRADC DE GESTION

78.1 Sistema integrado de Gestion de Calidad (SIG)

Acta de ajuste, modificacion o finalizacién del ANS. 01-GP-01 14-01-PR-01 2 3 X X X

Acta de Comite del SGI 14-01-PR-02

Acta de comité inteme de calidad 14-01-PR-03

Acta de reunidn 14-01-PR-04

Acta de Reunion - SGI. 14-01-PR-05

Acta del comité del sistema integrado de gestién 14-01-PR-06

Boletin informative 14-01-PRO7

Caractenzacidn del subprocesc 14-01-PR-08

Control de asistencia a actividades 14-01-PRO9

Control de asistencia a actividades (socializacion) 14-01-PR-10 Pasados los cinco (5) afios de conservacicn, ésta

Contral de difusion de documentos (socializacion) informacion, se transferira al Archivo Distrital de Bogola.

Comeo electronico

Cormeo electronico de devolucion del documento

Correo electronico de retroalimentacion de la creacion de la accién de
meijora

Correo electronico de socializacion {socializacion)

Correo electronico de solicitud de cierre
Documento publicado

Documento revisado en el SGI
Documento socializado en el SGI

CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

CT= Conservacion Total ORLANDO JOSE MAYA MARTINEZ

E= Eliminacion Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos
M T= Medio Tecnokigico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO

Subgerente Administrativo y Financiero

Noviembre 15 de 2017 \

Av. Cra 30 No 25 - 90 e "
Cédigo postal 111311 aOGLD | Q‘g\b‘
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2 - - .

Tel 234 7600 —Info Linea 195 EJO R

www catastrobogota gov co PARA TODOS
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copIGo

Dependencia | Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivg
Gestion

Archivo
Central

CT

MT

S

PROCEDIMIENTOS

110000 78

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

781

Sistema integrado de Gestion de Calidad {SIG)
Documento técnico

Formato Acuerdo de Nivel de Servicio 01-GP-01
Formato de Evaluacién de Madurez de los procesos

Formate de Informe de Referenciacion competitiva

Formate Plan de Trabajo de referenciacion compettiva

Generalidad del preceso

Hoja de vida del indicador SGI

Informe de auditoria intema

Informe de producto no conforme

Informe de verificacion de elementos

Informe por proceso

Informes de seguimiento v evaluacion

Instructive

Levantamiento de tiempos

Lista de asistencia

Matriz de Producto No conforme

Memorando de seguimiento de las acciones

Memaorando remisorio de retrozlimentacion de la creacion de |a accién de
mejora

Plan de accién SGI - Instructive Creacion y Seguimiento acciones de
mejora

Flan de trabajo (formulacién / seguimiento)

Planillas de asistencia a mesas de trabajo

Plantilla del documento hakilidada

Fresentacion para Comité SGI.

Procedimiento

Registro analisis de causas y plan de accién en el aplicativo SGI
Registro de aprobacién Aplicativo SGI de las acciones de mejera
Registro de cierre en el aplicativo SGI

Registro de finalizacién en el aplicativo SGI

14-01-PR-01
14-01-PR-02
14-01-PRO3
14-01-PR-04
14-01-PR-05
14-01-PR-06
14-01-PRLO7
14-01-PR-08
14-01-PR-09
14-01-PR-10

Pasados los cinco (5) afios de conservacion, ésta
informacion, se transferira al Archivo Distrital de Bogota

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminaciéon

M T= Medic Tecnalogico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ORLANDGC JOSE MAYA MARTINEZ
Jefe Ofcina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIC HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

EPENDENCIA:

Fecha Noviembre 15 de 2017 \

Av Cra 30 Mo 25- 90

Cddigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Tome B Pisa 2
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SISTEMA DE GESTION DE LA

coDIGO CANAn RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey gy PROCEDIMIEN TOS
5 x & ) i v IvQ
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gastion [ Cantel CcT MT s
110000 78 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
78.1 Sistema integrado de Gestion de Calidad (SIG)

Registro de reactivacion en el aplicative SGI

Registro en el SGI de la creacidn de las acciones de mejora 01-GP-01 14-01-PRO1 2 3 X X X

Registro en el SGI de la creacién de las acciones de mejora
Registros de seguimiento y monitoreo.

Seguimiento a las actividades Aplicative SGI

Seguimiento ai PDA en el Aplicativo SGI

Seguimiento en el SGI

Solicitud en el Sistema de Informacion SGI

Pasados los cinco (5) afios de conservacion, ésta
informacién, se transferird al Archivo Distrital de Bogota

A Cra30 No25- 90
Cédigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 234 7600 —Info Linea 195
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HCJANo. 8 DE 8
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA : OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No.| FECHA CAMBIO SOLICITO ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION PROCESO
29 de Sentiembre de | Por solicitud de la OAPAP Se act_uariza la TRD ‘der area, por cambio en la cadena de velory de DIRECCIONAMIENTO
e 2017 ke acuerdo al PLAN ANTICORRUPION Y ATENCION AL CIUDADANO 2017 ESTRATEGICO
T se Agrega la subserie planes del manejo del Riesgo. (61.8) Planes de manejo del fiesgronue era
del Proceso MAM(OCI) y sus tipos documentales: Acta de aprobacion del mapa de riesgos,
5 29 de Septiembre de Dl comunciacion oficial, consolidado de la evaluacidn de controles, evaluacion del seguimiento de la DIRECCIONAMIENTO
2017 eglas el gestién del riesgo: Indentificacidn, analisis y evaluacion del riesgo. informe final de gestion de ESTRATEGICO

riesgo. matriz, monitoreo y seguimiente de la gestion del riesgo; plan, reportes y seguimiento a la

materializacion del riesgo

L

A . Cra 30 Mo 25 - 80

Cédigo postal 111311 eOC
Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2 p
Tel 234 7600 —Info Linea 195 M
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