ALCALDIA MA)
DE BOGDTA D»C
__HACIENDA
Uniciad Adrmarvstrat e £ apbcial
Catastro Distrital

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. __ 1 CE ¥

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES_IDECA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arehive | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CT| E |MT
210000 2 ACTAS 04-GP-01 04-03-PR-01 2 8 X
04-03-PR-02 Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
2.20 Actas de Reunién 04-03-PR-03 go::gr_'n;apltacidn se digitalizara yse transferira al Archivo
e Fapel 04-04-PR-01 el Distrito para su conservacion permanente
Control Listado de Asistencia Papel 04-04-PR-02
04-04-PR-03
210000 2.21 Acta IDECA 04-GP-01 04-03-PR-01 2 8 X
Acta IDECA Papel 04-03-PR-02 Pasados los diez (10) afios de conservaciéfn: ésta )
Control Listado de Asistencia Papel 04-03-PR-03 docur_ner_ﬂauon se digitalizara yse transferira al Archivo
04-04-PR-01 del Distrito para su conservacion permanente
04-04-PR-02
04-04-PR-03
3 ADMINISTRACION Y COORDINACION IDECA 04-GP-01 04-03-PR-01 2 8 X
31 Fortalecimiento para la Gobernanza IDECA
Acta instancia de coordinacion Papel
Acta de Reunién Papel
Acta IDECA Papel Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
Control de asistencia aclividades Papel documentacion se digilalizara y se transferira al Archivo
Correo electronico .Pdf/Electrénico del Distrito para su conservacién permanente
Documento propuesta plan anual de trabajo IDECA .PDF
Documento propuesta plan estratégico IDECA .PDF
Informe de Gestion .Papel
Matriz de seguimiento al plan anual de trabajo Xls
Memorando .PDF
Oficio .PDF
Presentacién u otros documentos soporte. .PDF
Propuesta plan de trabajo. .PDF

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolagico

S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
PAMELA DEL PILAR MAYORGA RAMOS

Gerente de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESF’ONSABLE DEPENDENCIA: 4
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Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANo_2 DE 7

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES_IDECA

SISTEMA DE GESTION DE 5 DISPOSICION
cODIGO
SOPORTE O LA CALIDAD RETENLON FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO — PROCEDIMIENTOS
X " : s ivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie P IV
p Proceso rocedimiento Gestion | Central CT| E | MT
3.5 |Formulacién y mantenimiento de Instrumentos técnicos y DHGh=0] SHOBER02 4 & A

210000 : juridicos para la gestién de Informacién geografica
Acta de Reunion Papel
Acta Ideca Papel
Acta Instancia de Coordinacién Papel
Correo Electronico .Pdf/Electrénico
Diagnostico y seguimiento Instrumentos Pdf
Informes de resultados Pdf
Instrumento jL_Jrid?co. Pdf Pasados los diez (10) afos de conservacion, ésta
Instrumento técnico. Pdf documentacion se digitalizara y se transferira al
Memorando Pdf Archivo del Distrito para su conservacién permanente
Oficio Papel
Proyecto acto administrativo. Pdf
Registro y seguimiento a los instrumentos formulados. .Pdf
Test de conformidad o instrumento implementado (Resultado) |.Pdf

210000 3.3 Gobierno de Recursos Geogrificos 04-GP-01 04-03-PR-03 2 8 X
Acta IDECA Papel
Acta de reunién Papel
Correo Electronico .PdflElectronico
Diagnéstico y prorizacion de recursos geograficos Pdf A 5 .
Documento de consolidacién de nivel de satisfaccion Pdf Fasaas los. Fhez “[.))Aan,o s d.e conser\racno_n_, e 5
informie:da analllsl uss mansio recursos HEGATios ‘Pt documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
Matioiads o Pdf del Distrito para su conservacion permanente
Matriz de monitoreoc uso y manejo recurses geograficos Xls
Oficio Papel
Registro matriz de requerimientos Xls
Tablero métricas e Indicadores Html

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnelogico

$= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
PAMELA DEL PILAR MAYORGA RAMOS

Gerente de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
o

)
/

r ]
APV A /b DUug A

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

| A
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANo_3 DE 7

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES_IDECA
i SOPORTE O SESTEN&? ?Zilﬁgi-go“ o RETENCION DIS'::\ISAIEEON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archive | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CT{ E |MT| S
210000 24 CONTRATOS Y/o CONVENIOS 04-GP-01 2 18 X
Aceptacion de Especificaciones Esenciales formato SISCO Electrénico
Acta de audiencia de adjudicacién licitacién Papel
Acta de cierre de proceso Papel
Acta de Inicio /reinicio Papel
Acta de terminacion y liquidacién contrato (convenic) Papel
Acta del Comité de Contratacion Papel
Acto administrativo (Resolucion) Papel
Acuerdo de confidencialidad de la informacion Papel Pasados los veinte afos(20) de conservacion se
Adenda procesos de seleccion Papel seleccionara una muestra representativa del 5% de esta
CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal. .PDF documentacion teniendo como criterio su aporte para el
Certificacion de cumplimiento régimen comun Pdf desarrollo de las aclividades misionales y administralivas
Certificacion de pagos del Contrato Pdf de la entidad, se microfilma y el resto de la documentacién
Certificado de aportes parafiscales o pago de seguridad social Papel se elimina.
/Incluye ARL)
Certificado de Registro presupuestal (CRP) Pdf Nota: Porser un documento técnico el informe final de
Constancia de estudio de mercado Pdf (los) convenio(s) se conserva en el drea y los demas tipos
Constancia de Experiencia e idoneidad Pdf documentales se conservan en el proceso de Gestion
Constancia para enlrega de bienes y elementos asignados Pdf Contractual (OAJ) *
Control de asistencia actividades Papel
Factura o Cuenta de Cobro Pdf
Informes- "Informe final de convenios" * PdF/XML
Matriz de asignacion de riesgos previsibles Pdf
Memorando Pdf
Minuta del Contrato (SISCO) Pdf
Modificacion al contrato Pdf
Cficio. Papel
Pdliza o garantias. Papel
Productos elaborados y aprobados Pdf
Solicitud de modificacion — adicion - prérroga Pdf
Solicitud de registro presupuestal Pdf
Soportes indicadores financieros. Pdf
e

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
PAMELA DEL PILAR MAYORGA RAMOS

Gerentie de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES_IDECA

HOJANo_4 DE 7

conico SOPORTE O SISTElT_i I()ZEAL(_JI;:SON o RETENCION Dlsiﬁ-SJ:\EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie FORMATO | proceso | Procedimiento | ATCHVO [ACIVO | o | gy
ependencia e e Gestion | Central
44 INFORMES 04-GP-01 2 3 X
44.3 |Informes a Organismos de Control Cumplidos los cinco(5) afos de retencion, esta
Trforme Par docum_emacién se digitaliza y se envia al Archivo de
Solicitud- oficio Papel Bogota por poseer valores primarios y secundarios , para
su conservacion permanente.
210000 44.9 |Informes de Gestién 04-GP-01 2 6 x
Comunicacion oficial Papel Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
Informe Pdf Archivo de Gestion y (6) en el Archivo Central, luego se
o ; microfilma y se conserva totalmente. Estatuto
Solicitud Pape Anticorrupcion Ley 1474 de 2011,
4420 |informes de Sequimiento = 04-03-PR-01 1 4 Se conservan un Aio (1) afios en el Archivo de Gestion y
210000 o . = 04-GP-01 — X cuatro(4) en el central; posteriormente se eliminan, debido
fHomme consolidadn - Bz a que esta informacion se consolida para el Informe de
Informe invididual -Pdf 04-03-PR-03 Gestion institucional y el Plan Anual de Inversion y reposa
Solicitud. Papel 04-04-PR-01 los archivos en la Oficina Asesora de Planeacion
04-04-PR-02 (Repositorio de documentos electrénicos) y se eliminan en
el archivo de central.
04-04-PR-03
47 INVENTARIOS:
210000 47.4 |Catalogo de Recursos Geograficos 04-GP-01 04-03-PR-03 2 8 X
Inventario de Recursos geograficos/Activos Datos
Geospaciales. Xls Se conservan I_cs @cumgniqs_ de carécter_técnico_s por su
valor tecnico, historico y cientifico, los demas de eliminan
CONVENCIONES: , )
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: |
- T N £\ / f/
CT= Conservacin Total PAMELA DEL PILAR MAYORGA RAMOS Cunads [ Vg S
E= Eliminacién Gerente de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA ¥
MT= Medio Tecnologico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: - FIRMA RESPONSABL’E,GESTION DOCUMENTAL:
$= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA Z W R
4z A
Subgerente Administrativo y Financiero W @ ,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJANo_5 DE 7
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES_IDECA -
i SOPORTE O SlSTEN:i ?:iSSiTDION PF | Remencion DIST:ﬁTEDN
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ; : PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie FERMATD Proceso Procedimiento At £/ valien CT| E|MT| S
P en uos Gestion | Central
210000 61 PLANES 04-GP-01 2 8 X
61.12 |Plan Estratégico Comision IDECA 04-03-PR-01 Cumplido dos (2) anos en el archivo de gestion, se
Blan Eslraleqico Comision IDECA Bar transfiere al archivo central para un tiempo de
Oficio- So|ici?ud i’apel conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se
microfilma y transfiere al archivo de Bogota, para su
conservacion permanente como evidencia de la gestion de
6113 |Plan Anual de Trabajo IDECA 04-GP-01 04-03-PR-01 la'antidady
Plan Anual de Trabajo IDECA Pdf
Oficic- Solicitud .Papel
540000 62 POLITICAS 2 3 X
62.2 |Politicas de Informacién Geografica 04-GP-01 04-03-PR-02
Potica Pdi Se conservan los documentos técnicos por su valor
Oficio- Solicitud Papel tecnico y cientifico, los demas de eliminan
210000 70 PROYECTOS 3 5 X
701 Poyectos de Investigacion GP-01 Se conserva la tolalidad del expediente para conservar la
= dast e evidencia de la participacion de la Entidad en dichos
Pro)fectg it P : proyectos de investigacion o de cooperacion con olros
mztra:;g“u Pa;fe Entes u organismos Nacionales
o —
CONVENCIONES:

E= Eliminacién

S= Seleccién

CT= Conservacion Total

MT= Medio Tecnolégico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
PAMELA DEL PILAR MAYORGA RAMOS

Gerente de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

§MA RESPON BLE DEPENDENCIA: ,' )
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES_IDECA

coDIGO —— ARl gﬁﬁgﬁgé" DPE | RETENCION D'Si?NSAE'O"
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATOO A Nieh PROCEDIMIENTOS
; ; i g rchivo | Archivo
Dependencia T i
p ] Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CT| EIMT]| S
210000 704  |Proyectos de Informacién Geografica 04-GP-01 04-04-PR-03 2 8 X Se conserva a totalidad del expediente para conservar la
evidencia de la participacion de la Entidad en dichos
Proyecto Pdf proyectos Como evidencia de Su gestion misional. Luego
Oficio- Solicitud Pdf se transferira al archivo de Bogota para su conservacion
permarnente,
210000 83 CONCEPTOS 2 8 X
B e canias TRanE R oanaia Gl 04-GP-01 Esta serie documental, se conserva dos (2) afios en el
o Archivo de Gestion, y (8) en el Archivo Central, luego se
Conceplo Técnico Pdf hace una seleccion del 10% de los conceptos
Oficio-Solicitud -Pdf concernientes al area, los cuales se microfilman y se
conservan.
DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES
210000 84 DE COMUNIDAD IDECA 04-GP-01 04-04-PR-01 2 8 X
841 Gestién Instrumentos desarrollo y fortalecimiento de
) capacidades técnicas Miembros IDECA
Acta Ideca Papel
gz::;lgl‘:c?rzrsl?f:qa a actividades F;ar;.'eél - Pasados los diez (10} afios de conservacion total, ésta
. i i vidag .Pdf ectronico documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
AUIHOG(diH 0 At VI IE, o / del Distrito para su conservacion permanente
Documento consolidado de requerimiento Pdf
Documento de andlisis, priorizacion y propuesta de intervencion, Pdf
Guia, manual de usuario, taller, entre otros. Pdf
Informe Estrategias de Intervencion Pdf
Informe final de actividades de desarrollo y fortalecimiento de Pdf
capacidades. ¥
Lista de inscritos, Pdf
Presentacion de resultados Pdf
Presentacion de socializacion y publicacion Pdf
\ )

CONVENCIONES:

CT= Censervacién Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
PAMELA DEL PILAR MAYORGA RAMOS
Gerente de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES_IDECA

A DE GESTI
o SORORTED | LA CALIDAD - | RETENCION Dlsiguiflon
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Di denci i i Proceso Procedimi A
ependencia | Serie | Subserie cedimiento Gestion | central CT| E [MT| S
210000 84.2 Promocién de IDECA 04-GP-01 04-04-PR-02 2 8 X
Acta de Reunion Papel
Acta Ideca Papel
Control asistencia de actividades Papel
Correo electronico Pdf/Electrénico
Documento, presentacién, ponencia o articulo. Pdf
Documento de registro e inscricpion convoctoria Pdf
Informe de la actividad de promocion Pdf
Matriz de identificacion escenarios de promogcion. Xml Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
Presentacion, ponencia, informacion Pdf documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
Propuesta de desarrollo de la actividad de promocion Pdf del Distrito para su conservacion permanente.
Publicacion de contenidos en la plataferma de informacién B
Geografica i
Reporte de encuesta de satisfaccion de la actividad de promocion Pdf
Solicitud de comunicaciones. .Pdf
Solcitud en la mesa de servicios .Pdf
210000 84.3 Alianzas y Proyectos de Innovacién 04-GP-01 04-04-PR-03 2 8 X
Acta de Reunion Papel
Acta Ideca Papel
Correo Electronico. .Pdf/Eleclrénico
Cronograma detallado de actividades Pdf
Ficha de proyecto formulado -Pdf
Matriz de exploracion de proyectos de Innovacion y oportunidades .Pdf, Xls
Plodiietos de ks lianss o proyeci Pdf Pasados los diez (10) afios de conservacién, ésta
Propuesta de expectativa proyectos de innovacién y alianza docu(nepiacmn se digitalizars x50 tianstericaal Aronivo
ST Pdf del Distrito para su coenservacion permanente
estratégica.
Propuesta de trabajo y condiciones de alianza Pdf
CONVENCIONES: >
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
~ A4/ 7) /
= i6 DEL PIL, /- ~.]
CT= Conservacién Total PAMELA PILAR MAYORGA RAMOS - FAAAMILH ~/ Vﬂbﬂ&f!ﬂ&fb ,l
E= Eliminacion Gerenle de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA " J ‘J
MT= Medic Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: j N— FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
5= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero
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