ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

HACIENDA

Unitar Acminsstratva Espeoial

Catastro Distrital

'ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL

HOJANo. 1 DE 8

E= Eliminacion

S= Seleccion

CT= Conservacion Total

MT= Medio Tecnolégico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
OSWALDO ANDRES GONZALEZ BARRERA

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

Jefe Oficina Asesora Juridica

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RE DE NEENCIA:
&
— bt

cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento (A;:S:;?m 'g;c::r\:: CT E MT
120000 22 CONTRATOS Y/O CONVENIOS 2 18 X X
Acta Audiencia
Acta de audiencia de adjudicacion licitacion
Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos
Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos - Proceso de
Licitacién Publica
Acta de audiencia de subasta inversa
Acta De Audiencia Publica De Apertura De Sobre Oferta
Econodmica Concurso De Méritos
Acta de Inicio 11-01-IN-01
Acta de reinicio 11-01-IN-02
Acta de suspension de contrato 11-01-IN-04
Acta de terminacion contrato 11-01-PR-01
Acta de terminacion y liquidacion contrato (convenio) 11-01-PR-02 Pasados los veinte afios(20) de
Acta del Comité de Contratacion 11-01-PR-04 conservacion esta documentacion
Acto administrativo de Sancién 11-01-PR-05 se digitallzara y se eliminara debido &
Actualizacion de estado del ticket 10-GP-01 11-01-PR-06 G plieseman un yalor
oo 3 7 secundario para la entidad,
lAcuerdo de confidencialidad de la informacion 11-01-PR-09
Anexo estudios previos prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion - analisis de sector 11-01-PR-10
Anexo técnico 11-01-PR-12
Asignacién De Contrasefnas Seleccién Abreviada Subasta Inversa 11-02-PR-01
Aviso De Convocatoria Concurso De Méritos Con Precalificacion 11-02-PR-02
Aviso De Convocatoria Seleccion Abreviada Menor cuantia 11-02-PR-03
Aviso De Convocatoria Seleccion Abreviada Subasta Inversa 11-02-PR-04
Base de datos de contratos
CONVENCIONES:

FIRMA

SPONSRBLE GESTION DOCUMENTAL:

AN

Fecha Mayo 15 de 2018

Av.Cra 30 Ho 25 - 90

Cddigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 —Info. Linea 195
www.catastrobogotagov.co

aOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

™
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D-C.

Unktad Agminssiratva Especiat
Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No.

OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL

2 DE

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL

Procedimiento CcT E MT S

Archivo Archivo
Gestion Central

PROCEDIMIENTQS

120000

22

CONTRATOS Y/O CONVENIOS

2 18 X X

CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Certificacion de cumplimiento régimen comin

Certificacion de no existencia de personal de planta.
Certificacion de pagos del Contrato

Certificacion para pago de prestacion de servicios régimen
simplificado (SISCO)

Certificado de aportes parafiscales o pago de seguridad social
/Incluye ARL)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP
Certificado de Registro presupuestal (CRP)

Cesion contrato de prestacion de servicios

Certificacion de cumplimiento régimen comun

Certificacion de no existencia de personal de planta.
Certificacion de pagos del Contrato

Certificacion para pago de prestacion de servicios régimen
simplificado (SISCO)

Certificado de aporles parafiscales o pago de seguridad social
/Incluye ARL)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP
Certificado de Registro presupuestal (CRP)

Cesion contrato de prestacion de servicics

Citacion por correo electronico,

Comunicacion de aceptacion de oferta

Constancia de condicion de discapacidad,

Constancia de estudio de mercado

Constancia de Experiencia e idoneidad

Constancia para entrega de bienes y elementos asignados
diligenciado y firmado

E= Eliminacion

S= Seleccion

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

IMT= Medio Tecnoldgico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
OSWALDO ANDRES GONZALEZ BARRERA
Jefe Oficina Asesara Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrative y Financiero

FIRMA RE E ENDENCIA:
(\ , \(
-~ —

FIRNA R'Q;ONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
C

Fecha

Mayo 15 de 2018

A Cra 30 Mo 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Torre A Pisas 11 ¢ 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 ~lnfo: Linea 195
www.catastrobogotagov.co

t%OGOTA
MEJOR

PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HACIENDA

Unidad Asminsirativa Especial
Catastra Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HCJA No.

OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL

3 DE 8

cODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Proceso

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo

Gestién oY E il =

120000 22

CONTRATOS Y/O CONVENIOS

2 18 X X

Correo Electrénico

Cotizaciones recibidas

Documento Consolidacion de respuestas

Estudios y documentos previos modalidad de seleccion de
minima cuantia.

Estudios y documentos previos procesos de contratacion directa

Expediente del proceso contractual

Factura o Cuenta de Cobro

Ficha técnica proceso seleccion abreviada subasta inversa
Formato Aceptacion de Especificaciones Esenciales formato
SISCO

Formato acta de cierre de proceso

Formato acta de liquidacién

Formato acta de recibo de apertura de ofertas

Formato acuerdo de Confidencialidad de Contratistas
Formato aviso de convocatoria licitacion publica

Formato control de asistencia actividades

Formato de verificacion juridica

Formato de adenda procesos de seleccién

Formato de condicion de discapacidad

Formato de informes

Formato de modificacion al contrato

Formato de Modificacion al Plan Anual de Adquisiciones
Formato de Plan Anual de Adquisiciones

Formato de pliego de condiciones licitacion publica

Formato de pliego de condiciones proceso de seleccién abreviada
Menor cuantia

Formato de pliego de condiciones proceso de seleccion abreviada
Subasta inversa

Formato de solicitud de modificacién, adicién o prérroga

11-02-PR-02

11-02-PR-03
11-02-PR-04
11-03-PR-02
11-03-PR-03

11-01-IN-01

11-01-IN-02

11-01-IN-04
11-01-PR-01

secundaric

Pasados los veinte anos(20) de
conservacion esta documentacion
se digitallzara y se eliminara debido a
que no presentan un valor

para la entidad.

ICONVENCIONES:

ICT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
IS= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
OSWALDO ANDRES GONZALEZ BARRERA
Jefe Oficina Asesora Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

NMA REWEPENDENCIA:

——n
Fl SPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

\ Fecha

Mayo 15 de 2018

Av.Cra 30 Mo 25 - 80

Cddigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 - Info. Linea 195

www catastrobogota.gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

/



ALCALDIA

DE BOGOTAD.C

Unitac Admimistrata Espocil

Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTCRA:

HACIENDA

AYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No. 4 DE 8

OFICINA PRODUCTORA:
OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento ArCh"'.‘O Archivh CT E MT
Gestion Central
120000 22 CONTRATOS Y/O CONVENIOS 2 18 X X
Formato informe de evaluacion 11-01-PR-02
Formato Informe final de supervision 11-01-PR-04
Formato invitacion publica para procesos contratacion de minima
cuantia 11-01-PR-05
Formato minuta de contratacién directa prestacion de servicios.
(SISCO) 11-01-PR-06
Formato Minuta de contrato 10-GP-01 11-01-PR-09 2 3 X
Formato Plan Anual de Adquisiciones del SISCO 11-01-PR-10
Formato Resolucién de liquidacion Unilateral 11-01-PR-12
De Concurso De Méritos 11-02-PR-01
Formato Seleccion de contratista generado por SISCO 11-02-PR-02
Formato SISCO Estudios Previos de contratacion Directa 11-02-PR-03
Formato Solicitud Certificado de Registro Presupuestal 11-02-PR-04
Formato Solicitud de CDP 11-03-PR-02 Pasados los veinte afios(20) de
Formato Verificacion de Hoja de vida 11-03-PR-03 cosEvacionestadosumentagon
i o » se digitallzara y se eliminara debido a
Informe de precalificacion concurso de méritos que no presentan un valor
Informe de Supervisién secundario para la entidad.
Informe Mensual De Actividades Contratistas
Lance Subasta Inversa
Libre Consecutivo Contratos
Libro registro contratos
Libro Registro de documentos recibidos y devueltos
Libro registro entrega
Libro resoluciones GGC
Lineas aprobadas en SISCO
Matriz de asignacion de riesgos previsibles
Memorando
Memorando designacion comité evaluador 11-01-IN-01
Minuta del Contrato (SISCO) 11-01-IN-02
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RE D NDENCIA:
CT= Conservacion Total OSWALDO ANDRES GONZALEZ BARRERA w
E= Eliminacion Jefe Oficina Asesora Juridica . —
|MT= Medio Tecnologico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: MA RESPQNSABLE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero
\ Fecha Mayo 15 de 2018

Ay Cra 30 No 25 - 90
Cédigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 234 7600 - info: Linea 195
www. catastrobogota gov.co

E%OGDTA

oy

MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

HACIENDA
Unigiod Agministiatva Especial

Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANo. 5 DE 8

OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL

cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ; PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie | Subserie Procedimiento gr:;:"é: 2’;:";‘: ct| e [ mr| s
120000 22 CONTRATOS Y/O CONVENIOS 2 18 X X
Minuta del Contrato persona juridica 11-01-IN-04
Modificacion al contrato 11-01-PR-01
Nota en SISCO 11-01-PR-02
Observaciones recibidas 11-01-PR-04
Oficio 11-01-PR-05
Pagina WEB (registro) 11-01-PR-06
Plan Anual de Adquisiciones generado en SISCO 11-01-PR-09 Pasados los veinte afios(20) de
Coniastn e
Plan Compartido en medio electronico en CAJ 11-01-PR-12 2 18 X X |que no presentan un valor
Plan de inversién o manejo del anticipo 11-02-PR-01 secundario para la Entidad.
Pliego de condiciones concurso de méritos 11-02-PR-02
Poliza 11-02-PR-03
Pdlizas aprobadas 11-02-PR-04
Presentacion Consolidada 11-03-PR-02
Productos elaborados y aprobados 11-03-PR-03
Proyecto acto administrativo
Registro Cuadro para lances de la subasta
Registro mesa de servicios
Registro asignacion.
Registro Cordis
Registro de documentos recibidos.
Registro de envio por Mesa de Servicios
Registro en la Mesa de Servicios
Registro en portales de contratacion
Registro en portales de contratacion en el SECOP
Registro en SECOP
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
OSWALDO ANDRES GONZALEZ BARRERA
Jefe Oficina Asesora Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESP%N DENCIA:

FIRMARESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

\ Fecha

Mayo 15 de 2018

Av. Cra 30 No 25 ~ 90

Codigo postal 111311

Torre A Pisas 11 ¥ 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 ~Info: Linea 195
www.catastrobogota.gov.co

\

E&OGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Ay



Unxind Administratva Especsal
Catastro Distrital

S

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJANo. 6 DE 8

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Procedimiento ArChf\f'ﬂ Arehlio CcT E MT
Gestion Central
120000 22 CONTRATOS Y/O CONVENIOS 2 18 X X
Registro en Libro numeracién procesos
Registro publicacion portales
Registro SISCO
Registro Soportes de ejecucion del contrato 11-01-IN-01
Resolucion Adjudicacién Proceso Licitacion 11-01-IN-02
Reso!.ucmn Adjudicacion Proceso Seleccién Abreviada Menor 11-01-IN-04
cuantia
Resolucion Adjudicacién Proceso Subasta Inversa 11-01-PR-01
Resolucion apertura Licitacion Publica 11-01-PR-02 2 18 X
Resolucion apertura Seleccion Abreviada Subasta Inversa 11-01-PR-04
Resolucion de apertura concurse de méritos 11-01-PR-05
Resolucion de apertura Menor Cuantia 11-01-PR-06
Resolucion de declaracion desierta Proceso licitacidn plblica 11-01-PR-09 Pasados los veinte afios(20) de
conservacion esta documentacion
Resolucion de declaracién desierta Proceso minima cuantia 11-01-PR-10 se digitalizara y se eliminara debido a
" . " » que no presentan un valor

Resoluca-on De Justificacion Contratacién Directa 11-01-PR-12 secundario para la Entidad.
Resolucion firmada y numerada 11-02-PR-01
Re's'olucaon por la cual se adjudica el proceso de concurso de 11-02-PR-02
méritos
Resolucién que declara desierto el proceso de menor cuantia 11-02-PR-03
Resolucion que declara desierto el proceso de subasta inversa 11-02-PR-04
Respuesta a Observaciones 11-03-PR-02
Solicitud de Cotizacion 11-03-PR-03
Solicitud de elaboracién de Contrato Formato SISCO
Solicitud de modificacion — adicion - prérroga
Solicitud de registro presupuestal
Soportes indicadores financieros.

CONVENCIONES:

(CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgica
5= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
OSWALDO ANDRES GONZALEZ BARRERA
Jefe Oficina Asescra Juridica

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA REfPUNGAfLﬁE’ENDENCIA:
N =

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

\ Fecha

Mayo 15 de 2018

Av. Cra 30 Mo 25 - 90

Cédigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 -Torre B Piso 2
Tel 234 7600 —Info. Linea 195
www.catastrobogota.gov.co

N

{:&OGOTA
MEJOR

PARA TODOS




ALCALDIA
DE BOGOTAD.C.

Unictiwd Acrinisiratva ESpffJ‘i!‘
Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA:

MAYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL

HOJA No. 7 DE 8

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ] , PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Procedimiento Amh!‘fo Arenlve CT MT
Gestion Central
120000 61 PLANES
61.4 |Plan de Contratacion 11-01-PR-01 2 3
.:Icta ;omnledco}r:galarcriqn i el Pasados los cinco (5) afos de
an Anual de qufs!c!ones con seguimiento presupuestal. SO AEENTECIONH, SStE HorerBEEIon a8
Elan J:nual de Adq’ulsmnones consolidado eliminara, debido a que no presenta
lan de contraiac!c?n N . valor para la entidad
Plan de contratacion en SECOP y contratacion a la Vista
Solicitud modificacion al plan de contratacion
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA DEPENDENCIA:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico

5= Seleccion

OSWALDO ANDRES GONZALEZ BARRERA
Jefe Oficina Asesocra Juridica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

-
NRESHONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

Fecha Mayeo 15 de 2018

Av. Cra 30 No 25 - 80

Codigo postal: 111311

Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 ~Info: Linea 195

www . catastrobogota.gov.co

ROGOTA
MEJOR

PARA TODOS

N




ALCALB(A MAYCR
DE BOGOTA D.C.
HACIEN

Uinidad Adminsirg

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

peicint
Calastro Distrital HOJA No. 8 DE 8
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADBMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA, : OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION-CONTRACTUAL.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. | FECHA CAMBIO SOLICITO ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION PROCESO

2 Diciembre 2 de 2017 Johanan Ardila Por solicitud de LA OAJ se actualiza la TRD del drea, por.cambio en fa cadena de valor y de acuerds al PLAN éoﬁg';g;

i : ANTICORRUPION ¥ ATENCION AL CIUDADANO 2017 CONTRAGTUAL
Se agregan mas lipos documentales acordes con ef CCD del porceso Gestion contractual; Se efiminan los tipos

. documentales plan de contratacion, plan de coniratacién consolidada, plan de contratacion aprobado, plan de 10-GP-D1-

2 Diciembre 12 da 2017 Johanan Ardila r.oniratac!l?n en Secop.y comrra.tamon ala \.ns_ta.; solcitud de f119d|ﬁcaC|on plan‘cont.ramclo‘n, medrﬁcamon al plan GESTION
contratacién, recurso de apelacion, comunicacion de cumplimiento, canstancia de conciliacion; pruebas, fallo de CONTRAGTUAL
segunda instancia, oficic de traslado fallo al competente; reselcuitn gue ordena el cumplimiento dle falle,
comunciacion-al demandante, acta del comité intemo de coanciiiacion, acta de audiencia de pacto

) Se consolida o unifica iz seria gestion Contractual coi la contratos yio.convenios del proceso Gestion 10-GP-01-

2 Diciembre 12 de 2017 Johanan Ardila Contractual GESTION
CONTRACTUAL

Se separa y elabora la TRD Gestion Juridica de Gestidn contractual por separado pertenecientes a la misra 10-GP-01-

2 Diciembre 12 de 2017 Johanan Ardila - : : ) Area ' : - GESTION
CONTRACTUAL

10-GP-01-

2 Diciembre 12 de 2017 Johanan Ardila Se-reincorpora ja Serie/subserie plan/ planes de contratacién GESTION

CONTRACTUAL

Ay, Cra 30 #o 25 - 50

Codigo postal: 111311

Tome A Pisos 11y 12 - Torre B Pise 2
Tel; 234 7600 ~ Info: Linea 195
weew.catastrobogotagov.co

PARA TODOS



