ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HACIENDA

Unicad Administrativa Especial

Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJANo. _ 1 DE 6

SISTEMA DE GESTION DE

cODIGO { A CAl IDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ PROCEDIMIENTOS
D denci Seri Subseri Proceso Procedimiento AreHiv Al cT E MT S
ependencia ere ubsene I Gestién Central
130000 2 ACTAS
e - Pasados los Doce (12) afios de conservacién, una vez perdidos

2.8 Actas de Coordinacion comité de Control Interno 14-GP-01 4 8 X X los valores primarios; ésta informacion se digitalizara y se
éﬁtaaci()n 14-02-PR-04 transferira al archivo Distrital, para su conservacion permanente.
Control Asistencia actividades
Informes v presentaciones

2.1 Actas de la Oficina de Control Interno 4 8 X X
Acta Pasados los Doce (12) afios de conservacion, una vez perdidos
ggﬁ?rlgrAsistenda D laded 14-GP-01 14-02-PR-04 los valores primarios; ésta informacién se digitalizara y se
Irirmas vEte e ones transferira al archivo Distrital, para su conservacion permanente

130000 9 AUDITORIAS
o Cumplido el tiempo de retencion se seleccionara un expediente
9.1 ﬁud'mfé?s Externas 14-GP-01 4 8 X |anual completo, que muestre un caso especial de la subserie
cta auditoria documental (segun el Art. 45 del Acuerdo 257 de 2006 del Consejo
Comunicacion oficial A il i i =
informe de Bogota y se transferira al Archivo Distrital de Bogota
Papeles de trabaio
Plan
n — =
CONVENCIONES: { -
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRM N L

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolagico

S= Seleccion

JOHNY GENDER NAVAS FLORES
Jefe - Oficina de Control Internc

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

F%{ESPO SABLE GESTION DOCUMENTAL:

N
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

cT

E MT S

130000

130000

9

AUDITORIAS

9.2

Auditorias Internas

Aplicativo del DAFP-FURAG

Carta de representacion

Comunicacion oficial interna

Correo institucional

Informe de Evaluacion y/o Auditoria de gestion de control interno
Informe de Evaluacion y/o auditoria de Gestion de Control Interno
1ISODOC - Mddulo de Mejeramiento Continto

Memorando

Papeles de Trabajo

Plan Anual de Auditorias

Plan de trabajo auditoria de gestién

Plan de trabajo auditoria de gestién aprobado

Plan Operativo Anual (POA) de la OCI

Resultado consolidado al SCI.

14-GP-01

14-02-PR-01

Cumplido el tiempo de retencion se seleccionara un expediente
anual completo, que muestre un caso especial de la subserie
documental (segun el Articulo 45 del Acuerdo 257 de 2006 del
Consejo de Bogota y se transferira al Archivo Distrital de Bogota.

a3

442

INFORMES

Informe a la secretaria general de la Alcaldia Mayor- Informe a otras
entidades por requerimientos.

Comunicacién oficial

Informe

Requerimiento

14-GP-01

Pasados los Doce aiios (12) de retencién y una vez hayan perdido
su valor primario, ésta documentacion se conservara
permanentemente y se transferira al archivo distrital de Bogota,
para su conservacion permanente.

44 .4

Informe Otras Entidades
Comunicacién oficial
Informe

Reportes

Reauerimiento

14-GP-01

i

Pasados los doce afios (12) de retencion, ésta documentacién se
conservara permanentemente y se transferira al archivo distrital de
Bogota, para su conservacion permanente.

il

CONVENCION

ES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
JOHNY GENDER NAVAS FLORES
Jefe - Oficina de Control Intermo
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
. WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
4 Subgerente Administrativo y Financiero
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HOJA No

DE &

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CODIGO S'STEM& [éiggiym‘ BE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . N _ Archivo Archive
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento % iy CcT E MT S
Gestion Central
446 Informes de Evaluacion a la Gestion Institucional-informes a entes
130000 i de control y vigilancia
Pasados los doce anos (12) de retencion, ésta documentacion se
Comunicacion oficial interna 14-GP-01 4 8 X conservara permanentemente y se transferira al archivo distrital de
Correo institucional Bogota, para su conservacion Definitiva.
Evaluacion Institucional por Dependencias 14-02-PR-03
Ewvaluacion Institucional por Dependencias codigo 14-02-FR-02
Evaluacion Institucional por Dependencias en medio magnético e
impreso.
Evidencias remitidas por las dependencias
Formato No. 5 Evaluacion a la Gestion por areas o dependencias 06-05-
FR-05.
Papeles de Trabajo.
Papeles de Trabajo: Informe de Seguimiento al Plan Estratégico y de
Gestion por Dependencias.
Reportes de la SAF
Informes de Evaluacion el sistema de control Interno- informe a
447 entes de control y vigilancia
Comunicacion de divulgacion informe. 14-GP-01 14-02-PR-01 4 8 X
Comunicacion oficial Pasados los Doce anos (12) de retencion y una vez hayan perdido
Informe su valor primario, ésta documentacion se conservara
Requerimiento. permanentemente y se transferira al archivo distrital de Bogota,
para su conservacion permanente.
44.8 Informe de Evaluacion del Sistema de cgr[trol I'nlernn
130000 contable_Informe a entes de control y vigilancia.
14-GP-01 14-02-PR-01
Comunicacion oficial 4 8 X
Informe
Reportes
Requerimiento
449 Informes de Gestidn. Pasados los seis afios (6) de retencién, ésta documentacion se
14-02-PR-01 2 4 X eliminara, una vez haya perdido su valores primarios, se hara una
Comunicacion oficial seleccion del 5% del total de los informes y se transferira al archivo de
Informe Bogota de acorde a los protocolos establecidos para ello
Reportes
Requerimiento
b /—‘7“‘_—'-\ /——.)
CONVENCIONES: -
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIR P BL P Iy
CT= Conservacion Total JOHNY GENDER NAVAS FLORES
E= Eliminacion Jefe - Oficina de Control Interno A 7
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE GESTION UMENTAL:
S= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO >
Subgerente Administrativo y Financiero / \
- Fecha Oclubre 30 de 2018 va "]
Y
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CcODIGO S'STE“I‘:: 2';35%'0” HE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = = PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subserie Proceso Procedimiento Amh“,m Auchiyo CcT E MT S
Gestién Central
4412 Informe de Rendicion de cuentas-Informe a Entes de Control y
130000 . Vigilancia Electrénico por SIVICOF.
Comunicacion oficial
Certificacion 14-GP-01 4 6 X
Informe Pasados los diez (10), afos de retencion; Esta documentacion se
Reportes conservara permanentemente y se transferira al archivo Distrital de
Bogota para su conservacion.
44.13 Informes de Seguimiento a derechos de autor y Software 4 6
Comunicacién oficial 14-GP-01 X Pasados los diez (10), afios de retencion; Esta documentacion se
Informe conservara permanentemente y se transferira al archivo Distrital de
Requerimiento Bogota para su conservacion.
44.14 Informes de Segumiento a Mapas de Riesgo Institucionales- 4 6
7 Informes a entes de control y Vigilancia.
Comunicacion oficial 14-GP-01 X
Informe Pasados los diez (10), afios de retencion; Esta documentacion se
Reportes conservara permanentemente y se transferira al archivo Distrital de
Reguerimiento. Bogota para su conservacion definitiva.
4417 Informes de Segumiento al plan de Mejoramiento-Informe a Entes 14-GP-01 4 6
de control y Vigilancia. %
Comunicacion oficial 14-02-PR-0D1
Informe: Pasados los diez (10), afios de retencion; Esta documentacion se
Reportes conservara permanentemente y se transferira al archivo Distrital de
Requerimiento. Bogota para su conservacion definitiva.
| —
- P —)
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnologico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
JOHNY GENDER NAVAS FLORES
* Jefe - Oficina de Control Interno
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero
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HOJANo _ § DE 6

SISTEMA DE GESTION DE LA

cODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gastion Caniat cT E MT
130000 61 PLANES
616 Plan Anual de Auditorias 14-GP-01 4 4

Acta de reunién del Comité Institucional de Coodinacion de Control
Interno.

Comunicacion oficial interna

Controles de asistencia a reuniones.

Correo institucional.

14-02-PR-04

Pasados los ocho (8), anos de retencion, se seleccionara un plan
anual completo de la serie. Esta documentacion se transferira al
archivo Distrital de Bogota.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
JOHNY GENDER NAVAS FLORES
Jefe - Oficina de Control Interno
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

F )
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V4
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA : OFICINA DE CONTROL INTERNO

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No, FECHA CAMBIO SOLICITO ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION PROCESO

Se elimina la Subserie 44,18 Informe de seguimiento de los controles de advertencia-informe a entes de
3 Octubre 30 de 2018 Myriam Tovar control y vigilancia, en razon a que la nerma en el tema de controles de advertencia fue derogada; Se elimina
la serie 44.19 Informe de seguimiento y Evaluacion a la complementacion del Nueve Modelo Estandar de
control Interno “MECI"- Informe a Entes de Control y vigilancia, porque esta incluida en la Subserie 44.7; Se
cambia de nombre la Subserie 61.6

Medicion, Analisis y mejora- 14-GP-01

Ay Cra 30 Mo 25 - 90

Codigo postal 111311 gC’G{:}TA
Tore A Fisos 11y 12 - Tome B Piso 2 3
Tel 234 7600 ~Info Linea 195 MEJOR
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