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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No 1 DE 5

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS

il SOPORTE O S‘SngAr?AEIgigTION RETENCION Dls‘;ﬁs;fim
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO 3 Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso | Procedimiento = CT| E [MT| S
Gestién | Central
110000 2 ACTAS Cumplido el tiempo de retencién y
212 |Actas del Comité de Calidad (SGI) 01-GP-01 01-01-PR-01 2 5 - e e
finales del ano o cierre de pericdo,
01-01-PR-02 ésta documentacion se digitalizara y se
Acta de reunion. Papel 01-01-PR-06 transferira al Archivo Distrital de
Actas de comites internos de calidad (SGI). Pdf, .html 14-GP-01 [14-01-PR-01 Bogota.
Anexo(s). Papel, .pdf 14-01-PR-02
Control de Asistencia Actividades. Papel 14-01-PR-05
14-01-PR-06
2.22 |Actas del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 2 8 X Cumplido el tiempo de retencion se
— — - digitaliza; por su valor misicnal deben
Acta de reunién comite. Papel, .Pdf 01-GP-01 01-01-PR-02 ser conservadas ambos soportes por
Anexo(s). Pdf 01-C1-PR-06 ser documentos de importancia
Correo electronico. Pdf 02-01-PR-01 histérica para la UAECD; esta
14-GP-01 14-01-PR-04 documentacion se trasladara al Archivo
14-01-PR-08 Distrital de Bogota para su
14-01-PR-10 conservacion permanente.
9 AUDITORIAS 4 8 X
9.3 |Auditorias Internas de Calidad 14-GP-01 14-02-PR-05 Cumplido el tiempo de retencion se
- - — hara una seleccion cualitativa del 5%
Control de Asm?enma Actividades. Papel, .Pdf de los expedientes anuales,
Informe de Auditoria Interna. Papel; .doc, .Pdf, htmi posteriormente se microfiima para su
Lista de datos auditores Xis conservacion permanente de ambos
Papeles de Trabajo. Papel; .Pdf, xls, .doc osporte como evidencia de los
Plan Anual de Auditoria Pdf; Xis procesos de rendiicon de cuentas a la
Plan de Auditoria Interna de Calidad. .html, .xls ciudadania.
110000 42 INDICADORES Pasados los Ocho (8) afios de
retencion y seleccionado el 5% de los
421 |Indicadores de Gestién 14-GP-01 14-01-PR-05 4 4 X |informes de seguimiento a los
Hoja de vida del indicador SGI. html indicadores, ésta documentacion se
Seguimiento en el SGI. html digitalizara y se transferira al Archivo
Distrital de Bogota
110000 44 INFORMES
44.4 |Informes a otras Entidades 01-GP-01 | 01-01-PR-04 4 4 % |Pasados los ocho (5] anos de retencion
y seleccionado el 5% de los informes a
Certificado de recepci()n de informacion. Pdf otfras entidades, comp|etosl ésta
Correo electrénico. Pst documentacion se digitalizara y se
Formularios y documentos eleciréncios firmados con extension Sirfirm.p7z transfe'riré al Archivo Distrital de
.STR.FIRM.P7Z. (Contraloria). B e Bogota.
\lz:g:stro de formularios electronicos y documentos electronicos en Sterm Pdf. s /
Solicitudes de Informacion y Respuestas. Papel, .pst / /\ )
CONVENCIONES: / /

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion
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HOJA No. 2 DE §

5 SISTEMA DE GESTION 5 DISPOSICION
cuRieD SOPORTE O DE LA CALIDAD AEIRN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Rrohive |- Arohive PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso | Procedimiento Gestion | Central CT| E |[MT
110000 44 INFORMES Pasados los ocho afios (8) de retencion y
e ST e seleccionado el informe completo
44.15 |Informes de seguimiento DEGROL  [9-05RRM 2 g A consolidado de programacicn y ejecucion
Correo electronico Pst al plan operativo o de gestién de la
Informe de Gestion Anual. P E”:"d:d a31 de Diciembre _dEIFad? afio,
- ;5 1 esta documentacion de digitalizara y se
Informe;de:Gestion del Coatranio. P s transferira al Archivo Distrital de Begota
44.21 |Informe Formulario Unico de Reporte de Avance Gestion-FURAG 14-GP-01 14-01-PR-01 2 4 X Pasados los seis afios (6) de retencion,
— — ésta documentacion se eliminara, una vez
Certificado cumplimiento FURAG. gd: haya perdido su valores primarios; se hara
Correo electrénica. . EEL una seleccion del 5% del total de los
?z;:ﬁ:;iiz‘:j&:?;iig;gse diligenciado. gg: ;i: informes y se transferira al archivo de
C i 2 b Bogota de acorde a los protocolos
Plan de trabajo Sostenibilidad MIPG Pdf; Xis establecidos para ello.
Seguimiento mensual al Plan de Sostenibilidad MIPG. Electrénico; .dec
110000 61 PLANES
61.9 |Planes Estrategicos Institucionales 01-GP-01 |[01-01-PR-01 4 4 Pasados los ocho (8) afios de
Comunicacian oficial divulgando el Plan Estratégico(opcional). Pdf conservacion y seleccionado el Plan
Control de asistencia actividades. Papel Estratégico completo a 31 de Diciembre
Correo electrénico Pst de cada ano, ésta documentacion se
3 ; o 5 i digitalizara y se transferira al Archivo
Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PE). Xls, .Pdf, .doc Distrital de Bogota
Pieza comunicacion sobre el plan Estratégico (opcional). himl.
110000 61.10 |Planes Operativos, de Gestion, o de Accién 01-GP-01 101-01-PR-01 2 6
Control de Asistencia Actividades. Papel
Gnico. Pst
ORG deaonio F’aspel Pdf: Xls. .doc Pasados los ocho (8) afios de
Evidencias de la ejecucion del Plan de Accion Institucional. htmi R conservacion y seleccionado el Plan
! ; . ; 1
Formulacion del Plan de Accion Institucional (PAI). Xls L s
Infon_-ne mensual del Plan de Accién Institucional (PAI). .Pdf; Xis docurientacion se digitalizar v 59
g‘llat”z DS FA i )Fii:f ";Tc transferira al Archivo Distrital de Bogota
an de Accion compilado. Pdf; :Xis
Presentacion de modificaciones al PAI. Pdf, :Xls;.Ppt
Presentaciones del Plan de Accion de cada dependencia. Pdf; :Xls;.Ppt
Reporte anual de resultados. Pdf; :Xls
Seguimiento al Plan de Accion Institucional. Pdf; :Xls
Solicitud a Comunicaciones. Xls, .html //\ I A
\ f
i it} J
CONVENCIONES: I

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién
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HOJA No. _ 3 DE 5

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS
S il AN M
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - f PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie FRRIATD Proceso | Procedimiento | ATCNIVO | ArEhiVO | o | | gy
Gestion | Central
110000 70 PROYECTOS
70.2 |Proyectos de Inversion 01-GP-01 01-01-PR-02 6 6
Acta de Reunién. Papel
Anexos a la formulacién de proyectos de inversion. Xls
Anteproyecto de presupuesto. .doc, .pdf, .html, .xIs
Control de asistencia actividades. Papel; .Pdf
Correo electrénico. .Pst; .Pdf Pasados los doce (12) afios de
Ficha EBI (Ficha Estadistica de Inversion Distrital) en SEGPLAN. Pdf, .html 1 : i
Formulacion De Proyectos de Inversion (formato) .doc, papel CONSBINAERITY sz_zlecr:lt_n_'gado gl GYs e
Informe de seguimiento a la programacion y ejecucion del proyecto de los proyectos de inversion completos 2
- Pdf, .doc 31de D'\cien_\?}re de _ca‘da_ vigz:-_\ncia, ésta
Informe gestion del proyecto de inversion Pdf docume_m.amon 28 dlgrt-ahz-ara
g transferira al Archivo Distrital de
Oficio. Papel Bogota
Presentaciones comité sectorial -Ppt
Programacién y seguimiento a la inversion(formato) Xls, papel, .htm|
Reportes del aplicativo SEGPLAN del seguimiento al Plan de Accion de Pf
los proyectos de inversion. [
Solicitud a Comunicaciones. Xls, .html
110000 78 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y DE GESTION (MIPG)
78.1 |Instrumentos del Sistema de Gestion de Calidad {SIG) 14-GP-01 14-01-PR-03 2 3
Boletin informative (formato). Papel,Pdf, .html Pasados los cinco (5) afios de
Caracterizacion del subproceso (formato) .Doc; .Html conservacion, para ésta informacion,
Control de asistencia a actividades (socializacion) Papel;Pdf; se debe seleccionar una muestra
Control de difusion de documentos (socializacion) Papel;Pdf. cualitativa que represente los cambios
Correo electronico de socializacion (socializacion) Pst mas significativos en los modelos de
Documento revisado, socializado,publicado. .Doc; .Html procedimientos e instructivos de la
Documento técnico(formato). .Doc; .Html Entidad. Esta debera cubrir todos los
Generalidad del proceso (Formato). Doc; .Html procedimientos e instrutivos.
Instructivo (formato). .Doc; .Himl
Levantamiento de tiempos(formato). Papel; Pdf
Procedimiento (Formato). .Doc; .Html
Solicitud en el Sistema de Informacion SGI. Electronico.
y
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion
MT= Medio Tecncldgico

S= Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS

HOJANo. _4 DE §

ESTION - D
CoDIGo SOPORTE O SISEET_': Ig:ilc_leiDo RETENCION 152%3;?0”
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Hrchive | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso | Procedimiento Gestion | Central CT| E [MT
- . dos | fi
110000 78 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y DE GESTION (MIPG) R
transferira al Archivo Distrital de Bogota.
14-GP-01 14-01-PR-08 X
78.2 Producto No FO!’IfOl'I'I'IE 2 3 Se deja dos (2) afios en gestion y luego se
Carreo electronico. .Pst transfiere al Archivo Central, migrar los
Informe de producto no conforme. Xls documentos electrénicos, para su
Matriz de Producto no conforme consolidada. Xls conservacion y preservacion, donde se
dejan por cinco (5) afos, luego se
conserva totalmente.
110000 783 |Acciones de Mejora 14.GP01 [14-01-PR-02 2 %0 x frasaghs loxalnta: () ahas 8n
: : conservacion, ésta informacion, se
Informe de accicnes de mejora. % - Xls transferira al Archivo Distrital de
Registro analisis de causas y plan de accién en el aplicativo SGI htmi Bogota. Se deja dos (2) afios en
Registro de aprobacion Aplicativo SGI de las acciones de mejora. .html gestion y luego se transfiere al Archivo
Registro de cierre, finalizacion o reactivacion en el aplicativo SGI. html Central, migrar los documentos
Registro en el SGI de la creacion de las acciones de mejora. .html R m
Registm de Seguimientode Los planes de mejora, o cminidades de electronicos, para su conservacion y
5.; 9 e 3 P 3 IRiE=g .html preservacion, donde se dejan por cinco
mejora, y/o las actividades Aplicativo SGI. (5) afios, luego se conserva totalmente.
78.4 [Referenciacion Competitiva 14601 | 1401PR04 | 2 3o Pasados kot et ) afos 4
conservacion, eésta informacion, se
transferira al Archivo Distrital de
Correo electronico Electronico (Pst) Bogota. Se deja dos (2) afios en
Documentos producidos en el ejercicio de identificacion. Pdf; Xis gestién y luego se transfiere al Archivo
Informe de Referenciacion competitiva (Formato). Papel, .Xls Central, migrar los documentos
Oficio. Papel; .Pdf electronicos, para su conservacion y
Plan de Trabajo de referenciacion competitiva (Formato). Papel, .XlIsx preservacion, donde se dejan por cinco
Productos desarrollados. Pdf (5) afios, luego se conserva totalmente.
AL A A
CONVENCIONES: / 4

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico
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OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No. __ 5§

DE §

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE PROCESOS

ororo | aiA eV [ rerewcion | Oroocon
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arehive | Archide PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso | Procedimiento . CT| E [MT| S
Gestion | Central
110000 78 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y DE GESTION (MIPG)
78.5 |Riesgos de Procesos 02-GP-01 | 02-01-PR-D1 2 3 X Pasados los cinco (5) afios da
conservacion, esta informacion, se
Comenelactibrics Pst lransfe.nré al Archivo Distrjtal de
Bogota. Se deja dos (2) arios en
Documento evaluacion mapa de riesgos Papel; .Pdf gestion y luego se transfiere al Archivo
Informe del riesgo -Pdf Central, migrar los documentos
Mapa de riesgos institucional Xls electronicos, para su conservacion y
Matriz de Riesgos (Con seguimiento frimestral - hoja 6 -Formato). Xls preservacion, donde se dejan por cinco
Seguimiento de la matriz de riesgo consolidada. Xls (5) anos, luego se conserva totalmente.
110000 87 PARTICIPACION CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS 14-GP-01 01-01-PR-06 2 4 X
Acta de reunion. Papel; .Pdf
Consolidacion de resultados de la encuesta. .Pdf; Xis . .
Control de Asistencia Actividades. Papel Pasados los seis (6) afios de
Correo slectibliin Pst conservacion, ésta mfo!'mgcmn, se
Diagnéstico de la participacion ciudadana. Pdf; .doc, xIs transferira al Archivo Distrital de
Documento de caracterizacion de usuarios. .Pdf; .doc, .xis Boq(,)ia' Se de]a,_d‘?s (2) Anos.i el
Evidencias del seguimiento y resultados obtenidos. Pdf; Xls, .jpg ar.ChM.) de gestion; postenonﬁente ®
Informe anual (PPC)- Plan de participacipén Ciudadana Pdf; .doc, .xls icrellima pars |6 Consevacion
o : P permanente de ambos soportes como
Informe de Renc!lu-on de Cuentas. .Doc, .pdf evidencia de los procesos de rendicion
Informe de seguimiento PPC ) -Pdf, .doc, .xis de cuentas a la ciudadania.
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano. .Pdf; Xls
Plan de Participacion Ciudadana (PPC). Pdf
Presentacion del Informe del Plan. Pdf; Xis
Seguimiento PAAC(Plan Anticorrupcién y Atencion Ciudadana). Pdf; Xis
Solicitud a comunicaciones. _html, .xIs
Solicitud Atencion Grupos de Valor(formato). Xls /\
CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccion
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