ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HACIENDA
Unidad Administrativa Espacial
Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION JURIDICA

HOJANo. __1 DE 9

cODIGO SOPORTE O SISTEML':%iSEiEON DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subserie FORMATO Proceso | Procedimiento Arch!\{o Archivo CT E MT S
pe Gestion | Central
120000 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 10-GP-01 2 13 X
1.1 Acciones de Grupo
Acta de audiencia de conciliacion. Papel
Acta de Audiencia de pacto. Papel
Alegatos de Conclusion. Papel
Antecedentes. Papel
Auto admisorio de la demanda. Papel
Comunicacion al demandante Papel
Comunicacién de cumplimiento. Papel
Concepto. Papel Pasados quince afios(15) de conservacion se
Constancia de conciliacion. Papel seleccionara el 5% de esta documentacion y se
Demanda. Papel eliminara ya que no presentan valor para la
Fallo de primera instancia. Papel entidad.
Fallo de segunda Instancia. Papel
Ficha técnica de conciliacion. Papel
Notificacién de demanda. Papel
Oficio allegando pruebas. Papel
Oficio de traslado de fallo. Papel
Poder. Papel
Pruebas. Papel
Recurso de apelacion. Papel
Telegrama. Papel
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

8= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Fecha:  Octubre 30 de 2021

e BOGOT[\

Av_ Car 30 2590

Codigo Postal 111311

Torres A pisos 11 v 2 Torre B Piso 2
Tel: 2347600- Infg: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HACIENDA

Unidad Administrativa Espacial
Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION JURIDIiCA

SISTEMA DE GESTION DE

HOJA No.

2 DE 9

coDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O LA CALIDAD - - PROCEDIMIENTOS
) . ) L Archivo | Archivo
Dependencia | Serie Subserie Proceso | Procedimiento Gestié CT E MT
estién | Central
120000 1 1.2 Acciones de Tutela 10-GP-01 2 5
Base de datos de tutelas Xls 10-01-PR-07
Calendario .Pst 10-02-PR-01
Correo Electrénico Electrénico 10-02-PR-02
Informe Técnico Papel; Pdf 10-02-PR-04 Pasados los siete afios(7) de conservacion se
Informes SIPROJ Pdf seleccionara el 5% de esta documentacion y se
Notificacion fisica Papel eliminara ya que no presentan valor para la
Oficio Papel entidad.
Oficio,fax Papel
Registro correspondencia BD
Registro SIPROJ Papel
Registro sistema de correspondencia BD
Registros de tutelas, y demandas en el SIPROJ en bases de datoj.html;XIs
Telegrama - fax Papel
1.3 Acciones Populares 10-GP-01
Alegatos de conclusion Papel
Antecedentes Papel
Auto admisorio de la demanda Papel
Concepto Papel
Demanda Papel
Fallo de primera instancia Papel
Notificacion de la demanda Papel
Oficio allegando pruebas Papel
Poder Papel
Pruebas Papel
Solicitud de antecedentes Papel
Telegrama. Papel
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccioén

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Fecha:

Octubre 30 de 2021

sz | BOGOT/\

Av. Car 30 2590
Codigo Postal 111311

Torres A pisos 11 v 2 Torre B Piso 2

Tel: 2347600- Infg: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
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CODIGO SOPORTE O I TEML':?,EALIEiBION DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subserie FORMATO Proceso | Procedimiento érch!\{o Archivo CT E MT S
estion | Central
120000 2 ACTAS 10-GP-01 2 13 X Una vez cumplido el tiempo de retencién, esta
215 |Acta de comité interno de conciliacion 10-02-PR-02 serie se conservard totalmente y se transferird al
archivo de Bogota por su valor primario e
Acta Papel; .Pdf 10-02-PR-04 importancia para la investigacion
Lista de asistencia Papel;.Pdf
120000 20 CONCILIACION PREJUDICIAL 10-GP-01 10-02-PR-02 2 13 X
Acta de conciliacion Papel;.Pdf
Acta de procuraduria Papel;.Pdf
Actas comité de conciliacion Papel;.Pdf
Base datos control de procesos judiciales Xls
Citacién A“d'efw"? Papel Pasados los quince(15) afios de conservacion
ConAceptoAd.e viabilidad B Papel se seleccionara el 5% de esta documentacion y
Copia Solicitud de aprobacion de acta Papel se eliminara, debido a que no presentan valor
Correo electrc')n!co o Electrc'm!co para la entidad
Correo electronico de citacion Electrénico
Documento de arreglo directo Papel
Ficha SIPROJ Papel;.Pdf
Informe tecnico Papel; .Pdf
Libro para el control de radicaciones Papel
Memorando. Pdf
Oficio Papel
Poder. Papel
Poder Autenticado en Notaria papel
Registro Cordis BD
Registro SIPROJ Html
Solicitud de conciliacién Papel; .Pdf
Telegrama Citacion a Audiencia. Papel
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIW

ESPONSABL
pd LY L

7~

e

Fecha:  Octubre 30 de 2021

sz | BOGOT/\

Av_ Car 30 2590

Codigo Postal 111311

Torres A pisos 11 v 2 Torre B Piso 2
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ALCALDIA MAYOR
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S;)(;’SMR;Eoo LA CALIDAD Archivo T Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subserie Proceso | Procedimiento L CT E MT S
Gestion_| Central
120000 29 DERECHOS DE PETICION 10-GP-01 | 10-02-PR-03 2 3 X
Correo Electrénico Electronico
Acto administrativo Papel;.Pdf Pasados Cinco afios(5) de conservacion se
Comunicaciones oficiales Externas Enviadas Papel;.Pdf seleccionara el 5% de esta documentacion, y se
Fallo de tribunal Papel. eliminara, debido a que no presentan valor para
Fax Papel la entidad.
Formato Oficio Papel
Libro de Reparto Papel
Memorando. .Pdf
Pagina Web registro recepcion peticion Html
Planilla de Correspondencia Recibida Papel
Prueba de entrega Pdf
Registro de peticién presencial BD
Registro telefénico de peticion BD
Respuesta a derecho de peticién digitalizado Pdf
Sistema de correspondencia registro peticion BD
Sistema de correspondencia registro respuesta BD
Solicitud de desistimiento. Papel.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

Fil R ONSA
-~ /BM

Fecha:  Octubre 30 de 2021

ALCALDIA MaYOR
DE BOGOTA B

BOGOT/\

Av_ Car 30 2590

Codigo Postal 111311

Torres A pisos 11 v 2 Torre B Piso 2
Tel: 2347600- Infg: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION JURIDICA

HOJANo. _5 DE 9

SISTEMA DE GESTION DE

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O LA CALIDAD : : PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subserie FORMATO Proceso | Procedimiento Arch!\{o Archivo CT E MT S
pe Gestion | Central
65 PROCESOS JUDICIALES 10-GP-01 | 10-02-PR-02 2 18 X
Acta de Audiencia Papel;.Pdf 10-02-PR-04
Base de control de procesos Xls
Citacion Papel.
Comunicacion de Alegatos Papel.
Comunicacion de Revision Papel;.Pdf
Contestacion de Demanda Papel;.Pdf
Copia de la demanda Papel;.Pdf
::r;”c;)misién de demanda g:sz:j‘ig: Pasadps I0§ Veinte afos(20) de conser\{::zcién se
Informe de dafio antijuridico Papelj-Pdf sglegmopara gl 5% de esta documentacin y se
Informe de Sentencias Judiciales Pdf ” ellmlnara,. debido a que no presentan un valor
"o : secundario para la entidad.
Informe Técnico. Pdf
Memorial Papel;.Pdf
Proyecto de demanda Papel;.Pdf
Rechazo de demanda Papel;.Pdf
Registro Cordis. BD
Registro Correo Electrénico Pst
Registro en SIPROJ. BD
SIPROJ ficha técnica conciliacion. Papel.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

y AR 'ONSABLE G

7~
/ I‘G L

Fecha:  Octubre 30 de 2021

ALCALDIA MaYOR
DE BOGOTA B

BOGOT/\

Av_ Car 30 2590

Codigo Postal 111311

Torres A pisos 11 v 2 Torre B Piso 2
Tel: 2347600- Infg: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co
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HACIENDA
Unidad Administrativa Espacial
Catastro Distrital

HOJANo. _6 DE 9

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION JURIDICA
CcODIGO SOPORTE O S'STE“{'_?\EngiL'ON DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 - - PROCEDIMIENTOS
. . . FORMATO . Archivo | Archivo
Dependencia | Serie Subserie Proceso | Procedimiento . CT E MT S
Gestion_| Central
65 PROCESOS JUDICIALES 10-GP-01 | 10-01-PR-06 2 18 X
65.1 Actuaciones Administrativas 10-01-PR-07
Acto administrativo. Papel
Auto de decreto de pruebas Papel;.Pdf
Constancia Ejecutoria Papel;.Pdf Pasados los Veinte afios(20) de conservacion se
Correo Electronico Electronivo seleccionara el 5% de esta documentacion y se
memorando .Pdf eliminara, debido a que no presentan un valor
Oficio Papel secundario para la entidad.
Registro en SIIC. BD
Registro en sistema Cordis BD
Relacién de transferencia de radicaciones .Pdf
Resolucion. Papel;.Pdf
Resolucion de modificacion de zonas homogéneas fisicas y
geoecondmicas y valores m2 terreno y construccion Papel;.Pdf
formato vigente en el SGI.
Resolucién que resuelve la apelacion. Papel;.Pdf
65.2 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento 10-GP-01
Acta de Audiencia Papel;.Pdf
Acta de conciliacion Papel;.Pdf
Actas Comité de Conciliacion Papel;.Pdf
Borrador memorando. Papel;.Pdf
Citacion Papel.
Comunicacion Papel
Comunicacion de Alegatos Papel
Comunicacion de revision Papel
Concepto de viabilidad Pdf
Contestacion de Demanda. Papel
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ
E= Eliminacion Jefe Oficina Asesora Juridica
MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRA
S= Seleccion VICTOR ALONSO TORRES POVEDA - P
Subgerente Administrativo y Financiero /
Fecha:  Octubre 30 de 2021

Av. Car 30 2590
Codigo Postal 111311

e ol BOGOTI\ Torres A pisos 11y 2 Torre B Piso 2
D BOGOTA BE

Tel: 2347600- Infg: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION JURIDIiCA

HOJANo. _7 DE 9

SISTEMA DE GESTION DE

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O LA CALIDAD - - PROCEDIMIENTOS
) . ) FORMATO . Archivo | Archivo
Dependencia | Serie Subserie Proceso | Procedimiento L. CT E MT
Gestion | Central
120000 65 PROCESOS JUDICIALES 10-GP-01 2 18
65.2 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
Copia Solicitud de aprobacién de acta Papel . . .
Correo electrénico de citacion Electrénico Pasados los Veinte afios(20) de conservacion se
Documento de arreglo directo Papel seleccionara el 5% de esta documentacion y se
Fallo Papel eliminara, debido a que no presentan un valor
Ficha SIPROJ Pdf secundario para la entidad.
Inadmisién de demanda Papel.
Informe de Sentencias Judiciales. .Pdf.
65.3 Proceso contencioso administrativo 10-GP-01 2 18
Admision demanda Papel
Demanda Papel
Memorial. Papel
Solicitud/ oficio Papel
120000 65.4 Procesos Laborales 2 18 . »
— Pasados veinte afos(20) de conservacion se
Admision demanda Papel seleccionara el 5% de esta documentacion, y se
Demarjda Papel eliminara, debido a que no presentan un valor
Memorial. Papel secundario para la entidad.
Solicitud/ oficio Papel.
65.5 Procesos ordinarios 2 18
Admision demanda Papel
Demanda Papel
Memorial. Papel
Solicitud/ oficio Papel.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Fecha:  Octubre 30 de 2021

sz | BOGOT/\

Av_ Car 30 2590

Codigo Postal 111311

Torres A pisos 11 v 2 Torre B Piso 2
Tel: 2347600- Infg: Linea 195

www.catastrobogota.gov.co
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S;)g:“nRIEOO LA CALIDAD Archivo T Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subserie Proceso | Procedimiento . CT E MT S
Gestion_| Central
120000 82 GESTION NORMATIVA 10-GP-01 | 10-03-PR-02 2 8 X
Acta de reunion. Papel; .Pdf 10-03-PR-03
Asignacion correspondencia entregada. Papel 10-03-PR-04
Base de Datos Relatoria Conceptos Juridicos. Xls
Control de asistencia actividades. Papel
Correo electrénico. Electrénico. Pasados los diez afios(10) de conservacion se
Correo electrénico en el que se remite el concepto. Electroénico. seleccionara el 5% de esta documentacion, y se
Documento diagndstico impacto normativo. Pdf eliminara, debido a que no presentan un valor
Formato proyecto normativo adoptado autoridad competente Papel secundario para la entidad.
para expedirlo. .
Memorando. Pdf
Memorando en el que se remite el concepto Pdf
Oficio. Papel
Oficio en el que se remite el concepto. Papel
Oficio en el que se remite el proyecto. Papel
Registro de revision de fuentes normativas. Xls
Registro SGI en normograma. Html
Sistema de correspondencia registro asignacion. Electrénico
120000 83 CONCEPTOS 10-GP-01 2 8 X
83.1 Conceptos Juridicos Esta serie documental se conserva dos(2) afios
Base de Datos Relatoria Conceptos Juridicos. Xls en el archivo de Gestion y ocho( 8) en el Archivo
Concepto técnico juridico. .Pdf central; luego se hace una seleccién del 10% de
Solicitud externa. Papel los conceptos concernientes al area, los cuales
Solicitud interna. Papel se microfilman y se conservan.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Fecha:  Octubre 30 de 2021

sz | BOGOT/\

Av. Car 30 2590
Codigo Postal 111311

www.catastrobogota.gov.co

Torres A pisos 11 v 2 Torre B Piso 2
Tel: 2347600- Infg: Linea 195
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coDIGO CorORTEO SISTEML,: 2‘;35%‘“ DE]  RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 - - PROCEDIMIENTOS
. . . FORMATO . Archivo | Archivo
Dependencia | Serie Subserie Proceso | Procedimiento L CT E MT S
Gestion_| Central
120000 86 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO 10-GP-01 | 10-01-PR-04 3 9 X
Acta Consejo. Papel; Pdf
Acuerdo Firmado. Papel, Pdf . .
’ Serie documental con valor secundario, el cual
écuerdoElNuT'ergdo y Fechado. EIaPTI’,P(.ﬂ una vez cumpla el tiempo de retencién en el
Morreo zc ronico. Electrc’m!co Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Pemorfndo.A d P ec ;ogmfo Central, para un tiempo de retencién de doce
royecto de Acuerdo. apet; d anos (12) afios, cumplido este tiempo se
Registro Cordis. Electrénico. microfilma para la conservaciéon permanente de
ambos soportes por ser documentos de caracter
histérico.
CONVENCIONES:

E= Eliminacion

S= Seleccioén

CT= Conservacion Total

MT= Medio Tecnolégico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
HELVERT ALBERTO GUZMAN MARTINEZ

Jefe Oficina Asesora Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

VICTOR ALONSO TORRES POVEDA

Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESP SABLE GESTIQ) DOCU = O
2

.
Fecha:  Octubre 30 de 2021

ALCALDIA MaYOR

= | BOGOT/\

Av_ Car 30 2590

Codigo Postal 111311
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C-

HACIENDA

Unidad Administrativa Espacial
Catastro Distrital

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJANo. _1_ DE 1
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA: . . .
OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION JURIDICA
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No.| FECHA CAMBIO SOLICITO ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION PROCESO
3 Octubre 30 de 2021 Johanan Ardila Torres Solicitud SGI, fecha -06-07-2021 -SGI. Se actualiza TRD por la actualizacién de sus procedimientos en SGI; Y GESTION JURIDICA: 10-GP-01

se actualiza la TRD del area por solicitud de OAJ, lider de calidad.

Av. Car 30 2590
Codigo Postal 111311

BOGOTI\ Torres A pisos 11 y 2 Torre B Piso 2

Tel: 2347600- Infg: Linea 195

ALCALDIA MaTOR
DE BOGOTA B

www.catastrobogota.gov.co




