ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HACIENDA

Unetad Adrrurvstratva & somcinl

Catastro Dislrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA DE TECNOLOGIA

HOJA No. __1 DE 6

P o]}
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie PosAsD Proceso Procedimiento PR | SRR CT| E |MT
P Gestién | Central
250000 2 ACTAS 13-GP-01 13-02-PR-19 2 8 X
13-02-PR-20 Pasados los diez (10) afos de conservacion, ésta
23 Actas de comité(s) de Cambios 13-02-PR-31 documfent.aci:')n se digitalizara y se _lransferira al Archivo
13.02-PR-36 del Distrito para su conservacion permanente. Se
Nota de reunion comites Papel mn_r;roﬁima para Ia” conservacion permanente como
Listas de asistencia. Papel evidencia de la Gestién de la Entidad.
250000 219 |Acta de Entrega e implementacién de Equipos 13-GP-01 13.02-PR-02 2 8 X
Acta de entrega e Instalacion equipos. Papel 13-02-IN-6 i
Pasados los diez (10) afos de conservacion, ésta
documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
del Distrito para su conservacion permanente
2,20 |Actas de reunion 13-GP-01 _01-PR-05 2 8
01-C X Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésla
cta _ Papel 02-GP-01 02-03-PR-02 documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo
Listas de asistencia Papel 02-03-PR-05 del Distrito para su conservacion permanente. Se
13-02-PR-01 conserva en su totalidad porque soporta decisiones
administrativas y es parte del patrimonio histérico, culiural.
37 GESTION DE SEGURIDAD Y CONTINUIDAD DEL 2 8 X
NEGOCIO
37.1 |Documentos Estrategicos
Disefio de estrategia. .pdf 02-GP-01 02-03-PR-01 Pasados los diez (10) afies de conservacion, ésla
. 5 . i 02-03-PR-03 documentacion se migrara y se lransferira al Archivo del
Documento de estrategia de gestion de continuidad del negocio. .pdf Distrito para su conservacion permanente. Una vez
Documento de estrategia de planes de continuidad. .pdf cumplido el tiempo de retencion, ésta documentacion debe
Documento de estrategia planes de recuperacion. .pdf ser migrada a ofro soporte o sistema de preservacion para
Documento de |a estrategia. .pdf su conservacion acceso y consulta, por ser documentos,
Documento de la planificacion. .pdf electronicos.
L
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: NSABLE D 1A:
CT= Conservacion Total JOSE LUIS VARGAS ARIZA
E= Eliminacion Gerente de Tecnologia -
MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMAIRES LE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion JAIME NAVARRO REYES - )M /
Subgerente Administrativo y Financiero (E) Z P
Fecha: _ Oclubre 9 de 2019 N
A Cra 30 No 25 - 90 (4%(
Cédigo postal. 111311 coGOTA /L
Toree A Pisos 11y 12 - Tore 8 Piso 2 . - La M\"’( QL
Tel 234 7600 - Info’ Linea 195 M EJ o R

www catastrobogota gov.co
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Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJANo_2 DE 6

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TECNOLOGIA
CcODIGO SOPORTE O S'STEﬁEﬁSSiEON DE | RETENCION D'Si&ﬂf’o"'
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO e yivran PROCEDIMIENTOS
} . . . rchivo | Archivo
bs .
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gesti c CT| E|[MT| S
GESTION DE SEGURIDAD Y CONTINUIDAD DEL
250000 37 2 X
NEGOCIO .
Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta

37.2 |Documentos Tacticos 02-GP-01 02-03-PR-02 documentacion se migrara y se transferird al Archivo del
Analisis de Impacio al negocio BIA. pdf 02-03-PR-03 D’sml‘?d E emo b setoncifie, Ak ?aneme' i dna Pivin
Analisis de Riesgas RA i 02-03-PR-04 cumpli os :emtpc e reﬁencm_n,tes adocumen acion debe
Instrumento de evaluacion de capacidades de continuidad del i g0 010 SOPOnA 0 SISIEMA e presanacion pan
broveador .pd Su conservacion acceso y consulta, por ser documentos
Programa de sensibilizacion. .pdf elechopicys.

37.3 |Documentos Operativos 2 8 X
Bases de datos actualizadas. Electrénico 02-GP-01
Declaracion de aplicabilidad. pdf 02-02-PR-02
Documento plan de ejercicios y pruebas. .pdf 02-02-PR-03
Instrumento de gestién de la informacién piblica” diligenciado por s
proceso, si aplica. i 02-02-PR-04 Una vez cumplido el tiempo de retencion documental en el
quentario General de Acl‘;vps qe hardware, software y servicios” s archivo de gestién. Se realizaran back-up de estos
diligenciado por proceso, si aplica. 02-03-PR-02 documentos, se realizara en medio de almacenamiento,
Matriz de riesgo de seguridad de la informacion(Centexto externo, para su conservacion. Nota: Se conserva la
estratégico, identificacion, analisis, valoracién, determinacion riesgo i dltima version vigente en archivo de gestion. Y se
residual, evaluacion controles, tratamiento de los riesgos & transfiere copia de cada version al archivo central para su
residuales). 02-03-PR-04 conservacion acceso y consulta, por ser documentos
Plan de continuidad. pdf 02-03-PR-05 electronicos.
Plan de recuperacicn. .pdf
Presentacion de ejercicios y pruebas propuestos .pdf | ——
Publicacion en la Herramienta Tecnolégica de apoyo al SGCN que Elecirénico
tenga la UAECD.
Registro de evidencias de ejecucion de pruebas. .pdf
Resultados de |a implementacion. .pdf

N

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

JOSE LUIS ARIZA VARGAS
Gerente de Tecnolegia

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

JAIME NAVARRO REYES

Subgerente Administrativo y Financiero (E}

QOclubre 9 de 2019

Ay, Cra 30 No 256 - 90

Cddigo postal. 111311
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

MACIENDA
Ui A isteativs Especiel
Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

GERENCIA DE TECNOLOGIA

HOJA No

DE

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA DE GESTION DE

LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo
Gestion

CT| E

MT| S

PROCEDIMIENTOS

250000

37

GESTION DE SEGURIDAD Y CONTINUIDAD DEL
NEGOCIO

Gestion y tratamiento de Datos Pesonales

Base de datos.

Oficio de respuesta al titular o causahabiente (Sistema de
Correspondencia Distrital - CORDIS).

Oficio de traslado a la entidad competente (Sistema de
Correspondencia Distrital - CORDIS).

Oficio Memarando per cada dependencia integrante del Equipo
solucionador datos personales (Sistema de Correspondencia Distrital
- CORDIS).

Solicitud de consulta y reclamacion de datos personales.
Solicitud de revocatoria de tratamiento de dates personales
radicados.

Solicitud externa radicada tratamiento datos personales asignada al
Equipo solucionador (Sistema Correspondencia Distrital - CORDIS).

Electrénico

Papel/Electronico

Papel/Electronico

Papel/Electrénico

Papel
Papel

Papel/Electronico

02-GP-01

02-02-PR-04

Subserie documental de valor administrativo, evidencia la
gestion administrativa. Cumplido el tiempo de retencién la
documentacion se eliminara debido a que no se constiluye
en informacion de caracter sustantivo o de actividades
misionales. Se debe aplicar el proceso de picado vy,

reciclaje de los documentos.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico

S§= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

JOSE LUIS ARIZA VARGAS

Gerenle de Tecnologia

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

JAIME NAVARRO REYES

Subgerente Administrativo y Financiero (E)

g

Fecha

Oclubre 9 de 2019

Ay Cra 30 No 25 - 90

Codigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 ~Info' Linea 195
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Cataslro Dislrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJANo_4 DE 6

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TECNOLOGIA
CODIGO SOPORTE O SISTEI\:‘j E(}ZEASE§BON o RETENCION DISFl:‘I:l)\SAEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ; g PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie FURRTS Proceso Procedimiento Sl | Ao CT| E |MT| S
P Gestién | Central
A 38 GESTION TECNOLOGICA TG . o E
38.1 |Documentos Estratégicos
01-01-PR-05
Documento PETIC (Plan Estratégico de tecnologias de la pdf 13-02-PR-11
Informacién y comunicacion. & ”
Matriz de necesidades de capacidad. xls 13-02-PR-32 Esta informacion se genera de manera electrénica. Una
Matriz de programacién de copias de respaldo xls vez cumplido el liempo de retencion, ésta documentacion
Seguimiento Plan de Accion Institucional de la vigencia. xls debe ser migrada a otro soporte para su_ conservacion
acceso y consulta.
38 GESTION TECNOLOGICA 13-GP-01 2 8 X
38.2 |Documentos Operativos 13-02-PR-01
13-02-PR-04
Inferme de consumo de impresion xls 13-02-PR-19
Modelo de datos. Electrénico 13-02-PR-30
Planilla Trazabilidad solicitudes gestion de accesos. Xls 13-02-PR-32
Registro de salida y devolucion de cintas magnéticas del proveedor. X5 12-02-PR02
Registro de solicitudes contingencia mesa de servicios. xls ]
Electranico 13-02-IN-7 Esta informacién se genera de manera electrénica. Una
Registro en la Herramienta Tecnolégica de apoyo al versionamiento, vez cumplido el tiempo de retencion, ésta documentacion
Registros en la solucion de copias de respaldo. Electrénico debe ser migrada a olro soporle para su conservacion
Verificacion Copias de Respaldo xls 13-02-IN-08 acceso y consulta.
|
2 ] ( =
CONVENCIONES: ' e
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FI ONSABLE DERENDENCIA:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medic Tecnolégico

S= Seleccion

JOSE LUIS ARIZA VARGAS

Gerente de Tecnologia

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

JAIME NAVARRO REYES

Subgerente Administrativo y Financiero (E)

e

Fl ?’NSTBCE GESTION DOCUME g
z — / }'
e

Fecha  Qctubre 9 de 2019

Av_ Cra 30 No 25 - 90

Cédigo postal 111311

Toma A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel 234 7600 - Info: Linea 195
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA TVOR
DE BOGOTAD.C-

HOJANo_5 DE 6
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TECNOLOGIA
CODIGO SOPORTE O SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
i ; ; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i i i
Dependencia | Serie | Subserie ’ FORMATO Proceso Procedimiento Pkl | Aalive CT| E|MT| S FEDEENINICOR
Gestion | Central
Sirg 38 GESTION TECNOLOGICA 18:6P-01 . 8 %
38.3 |Documentos en la mesa de Servicios

Acta paso a produccion, .pdf 13-GP-01 13-02-PR-19
Analisis de requerimientos. pdf 13-02-PR-20
Autorizacion ingreso de equipos externos a la red de la UAECD. s 13-02-PR-31
Cambio de datos bases misionales y administrativas. xls 13-02-PR-04
Cronograma de actividades. .mpp
Disefio de la solucién. .pdf
Evaluacion viabilidad del mantenimiento. Xis
Guia de instalacion. .pdf
Guion de pruebas no funcionales. .pdf
Guion de pruebas. -pdf Esta informacion se genera de manera eleclronica. Una
Mantenimiento a la solucion de software. pdf vez cumplido el tiempo de retencién, ésta documentacion
Manual técnico y/o usuario. .pdf debe ser migrada a otro soporte para su conservacion
Matriz de liquidacion y control de desarrollo de intangibles. xls acceso y consuita.
Matriz de pruebas. .pdf
Planilla de depuracién de usuarios Xls
Reporte de cuentas de Usuario xls
Solicitud cambios componentes hardware e infraestructura .pdf
Solicitud cuentas de usuario xls /
Solicitud de cambio o actualizacién de aplicaciones. xls

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

CT= Conservacion Total JOSE LUIS ARIZA VARGAS

E= Eliminacion Gerente de Tecnologia -

MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

S$= Seleccion ' JAIME NAVARRO REYES

Subgerente Administrativo y Financiero (E} y rd #
Fecha: _ Octubre 9 de 2019
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C-
W . ... -
[y ——
Catastro Dislrital

HOJANo_6 DE 6
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TECNOLOGIA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SISTEMABE GESTIONDE | poypymay | PISPORICION
SOPORTE O LA CALIDAD FINAL
FORMATO - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento AAERivD § ArcD CT| E[MT| S
p Gestidén | Central
L " GESTION TECNOLOGICA
13-GP-01
38.4 |Mesa de Servicios Tl 2 8 X
02-GP-01 01-01-PR-05
Base de datos de configuracion — CMDB Electronico 02-02-PR-01
SOL - Solicitud en la mesa de servicios de Tl (Incidentes, o
&l Electrénico 02-02-PR-02 o b s
requerimientos, problemas). Esta informaci6n se genera de manera electrénica. Una
CHG - Orden de cambio en la mesa de servicios de TI. Electrénico 13-02-IN-06 vez cumplido el tiempo de retencién, ésta documentacion
Base de conocimiento. Electrénico 13-02-IN-07 debe ser migrada a otro soporte para su conservacion
13-02-IN-08 acceso y consulta.
13-02-IN-09
13-02-PR-01
13-02-PR-02
13-02-PR-03
13-02-PR-04
13-02-PR-08
13-02-PR-09
13-02-PR-12
13-02-PR-13
13-02-PR-19
13-02-PR-20
13-02-PR-30 ¥
13-02-PR-31 / /
13-02-PR-32
13-02-PR-36 /
ral ™ b
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:; PEADENCIA
CT= Conservacién Total JOSE LUIS ARIZA VARGAS i A
E= Eliminacién Gerente de Tecnologia =
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: ESTION DOCUMENTAL;-
S= Seleccion JAIME NAVARRO REYES , / /
Subgerente Administrativo y Financiero (E) ~ 4 ~
ﬂ Fecha: Octubre 9 de 2019
Av Cra 30 No 25 - 90 p—
Cadigo postal 111311 - anGO | g&;
Torre A Pisos 11y 12 - Tore B Pis
T;rzu ?283 ~1r3fo- Ll‘nea":% ¢ MEJOR

www.catastrobogota gov.co PARA TODOS



