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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No 1 DE 3

DIRECCION GENERAL

coDIGO SrE 2i3§i§°” uElA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Procesc Procedimiento Amh!w Ao g7 E MT 5
Gestién Central
100000 2 ACTAS
29 Actas de Comité Directivo 12-GP-01 12-01-PR-01 2 8 % X Cumplido el tiempo de retencién por su
Actas de Comité valor misional deben ser conservadas;
ésta documentacion se digitalizara y se
trasladara al Archivo Distrital de Bogota
100000 4 ADMINIS TRACION DE PROCESOS COMUNICACIONALES
12-GP-01 12-01-PR-01 1 2 X X
Analisis Estadistico 12-01-PR-02
Analisis estadistico sobre Censo Inmobiliario de la vigencia 12-01-PR-03
Base de Datos Grupos de Interés 12-01-PR-04
Cambios de estado en solicitud 12-02-PR-01
Correo electronico 12-02-PR-02
Encuesta de Satisfaccion de Grupos de Interés 12-02-PR-03
Encuesta semestral percepcidon comunicaciones intemas
Evidencias implementacién propuestas de trabajeo Cumplido el tiempo de retencion. se
Formato de Seguimiento a Grupos de Interés seleccicnara el 5% de los informes
Formato de Solicitud de Atencidén a Grupos de Interés finales completos a 31 de Diciembre de
Formato Plan de Trabajo de Grupos de Interés cada vigencia y se conservaran en medio
Formato Solicitud a Comunicaciones magneticos para su consulta
Informacion Publicada
Informe de percepcion de la comunicacion interna
Informe Final analisis de la Encuesta a Grupos de Interés
Informe Final Plan de Medios
Informe Plan de Medios
Memorias de las Actividades
Oficio
Piezas Web y Redes Sociales
CONVENCIONES: '%
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: } LE DEPENDENCIA:

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccidn

CLAUDIA PUENTES RIANO
Directora
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPON SASLE GESTION DOCUMENTA|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE EOGOTA D.C.
HACIERDA
Uit Adesristraive Esipsal HOJA No 2 DE )
Catastro Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
CcODIGO SHETERE iiggigm RDELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archiva =
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Gasiiral CcT E MT
100000 4 ADMINISTRACION DE PROCESOS COMUNICACIONALES 12-GP-01 12.01-PR-01 1 5 X
Plan de Comunicacion Interna aprobado 12-01-PR-02
Pian de Comunicacién Interna publicado 12-01-PR-03
Plan de Comunicacién Interna v1 12-01-PR-04
Plan de Comunicacién Interna v2 12-02-PR-01
Plan de Comunicaciones 12-02-PR-02
Plan de Comunicaciones Socializado 12-02-PR-03
Plan de Medios Validado Cumplido el tiempo de retencion, se
Plan Estratégico seleccionara el 5% de los informes
Plan estratégico y POAS finales completos a 31 de Diciembre de
Plan Operative cada vigencia y se conservaran en medio
Presentacion de Estrategia magnéticos para su consulta
Propuestas graficas
Registro asignacion solicitud en mesa de servicic
Reporte Mensual Plan de Medics
Retroalimentacion en solicitud de mesa de servicios
Solicitud por mesa de servicios de comunicaciones
100000 17 CIRCULARES
Rireutar 1 4 X X Cu.mp\ido el ﬁe!'n pode r‘etgncifgn. ésta
documentacidn se dyitalizara y se
conservard permanentemente.
100000 74 RESOLUCIONES 1 4 X X
74.1 Resoluciones Administrativas Cumplido el iempo deretencién, ésta
Resolucion documentacion se digitalizara yse
conservara permanentemente.
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESP ABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total CLAUDIA PUENTES RIANO
E= Eliminacion Directora
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPON:g.E GESTION DOCU MENTAL&-
S= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero \
Fecha Diciembre 03 de 2017
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HACIENDA
Lralad Adensttatve Capeal

Cetastro Distrital

ENTIDAD PROCDUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA :

DIRECCION GENERAL

CONTROL DE CAMBIOS

DE 3

w

VERSION No. FECHA CAMBIO

SOLICITG ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

PROCESO

2 Diciembre 03 de 2017

David Rodriguez/ Katherine Moreno

al PLAN ANTICORRUPION Y ATENCION AL CIUDADANO 2017

Por solicitud de Comunicaciones se actualiza la TRD del area, por cambio en la cadena de valor y de acuerdo

12-GP-01- GESTION
COMUNICACIONES

2 Diciembre 03 de 2017

David Rodriguez/ Katherine Moreno

Se adicional los tipos documentales "Analisis estadistico sobre Censo Inmobiliario de la vigencia®
Base de Datos Grupos de Interés

Formato de Seguimiento a Grupos de interés
Formato Plan de Trabajo de Grupos de Interés,
Informacion Publicada

Informe de percepcién de la comunicacion intema
Informe Final analisis de la Encuesta a Grupos de Interés
Informe Final Plan de Medios

Informe Plan de Medios

Memorias de las Actividades

Oficio

Piezas Web y Redes Sociales

Plan de Comunicacién Interna aprobado

Plan de Comunicacidn Interna publicado

Plan de Comunicacion Interna v1

Plan de Comunicacién Interna v2

Plan de Comunicaciones

Plan de Comunicaciones Socializado

Plan de Medios Validado

Plan Estratégico

Plan estratégico y POAS

Plan Operativo

Presentacion de Estrategia

Propuestas graficas

Registro asignacién solicitud en mesa de servicio
Reporte Mensual Plan de Medios

12-GP-01- GESTION
COMUNICACIONES

Diciembre 03 de 2017

David Rodriguez/ Katherine Moreno

Se eliminan los tipos documentales: propuesta de trabajo, memerando, encuesta de percepcion grupos de
interés. plan de trabajo de gestion grupos de inrerés v plan de medios de vigencia

12-GP-01- GESTION
COMUNICACIONES
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