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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION DE LA

cODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = T PROCEDIMIENTOS
rchivo rchivo
C i P Pl imier E ki
Dependencia Serie Subserie rocesc Procedimiento Gestion Gentral cT g MT 2
240100 2 ACTAS
2.7 Actas de Comité de Archivo 08-GP-01 08-02-PR-01 2 3 X X Una vez cumplido el tiempo de refencion, ésta documentacion se
Acta comiteé de archive digitalizara y se transferira al Archivo Distriial de Bogota, pera su
Lada de eliminacion documental censerveclon permanete
Comunlcacion oficial cltando al comité de archive
Correo electronico
Registro control asistencia actividades
240100 13 CERTIFICACIONES
13.1 |Certificaciones de la documentacién existente. 2 3 4
Solicitud de certificacién de la existencia de documentacion Una vez cumplido el tiempe de retencion. esta documentacion. se
(correo alectrénico) eliminara, siguiendo los protocolcs del Archivo Distrital de Bogota.
Certificacion de la dccumentacion existente
240100 22 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES 08-GP-01 08-01-PR-D1 2 3 X Una vez la documentacion pierda todos sus valeres primarios se
Copia de comunicacién oficial enviada procede a su eliminacior, garantizando por parte de |a entidad. |2
documentacion relacicnada con las comunicaciones gue se
encuentren completas y sin faltantes en las series documertales
correspondlenies.
240100 44 |INFORMES
44.9 |informes de gestion 08-GP-01 08-01-PR-01 1 4 X Una vez cumplide el tiempo de retencion, se hara seleccion del
. Inferme tltimo informe completo. a 31 de Diclembre de cada afio. Se
tranferird at archivo de Distrital de Bogota, para su conservacion
permanente
240100 46 INSTRUMENTOS DE CONTROL
46.2 Planillas de entrega de Comunicaciones oficiales Externas 08-GP-01 08-01-PR-01 1 4 % Una vez cumplido el tlempe de retencion, ésta documentacion se
= por Correo cerificado eliminard, siempre y cuande se garantice de parte de [a unidad
- Planilla de despache de la comunicacien que la documentacion relacionada con las comunicaciones, se
- Guia de recibo encuentre ccmpleta y sin faltantes en sus series documentales
. Planilla de comunicaciones devueltas correspondientes, siguiendo los protocelos, establecidos para elio
. per el Archivo Distrital de Bogota.
- Reglstro Internc de comunicaciones devueltas
ICONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRKMA RE RBLE DEPENDENCIA:

ICT= Conservacién Total
E= Eliminacién
MT=HKedio Tecnolégco

§= Seleccion

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADQO
Subgerente Administretivo y Financiero

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo v Financiero

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPE STION POCUMENTAL:

N
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTCRA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GESTION DCCUMENTAL
CODIGO SISTERMA DE GESTION DE LA CAUDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Sere Subsene Proceso Pracedimignto {\rch‘m l—‘\‘rch.\'o CT E 1T 2
Gestion Central
45 JINSTRUMENTOS DE CONTROL
483 Planilla de entrega de comunicaciones oficiales Externas 0§-01-PR-01 1 4 X brja j;ez ?umphdo stiismpode reien:rox_w. esia ducumentamgr} =
aiiminara, siempre y cuando se garantice de parte de Ja uricad
Guia de recibo guea ia cocumentacion relacionzda con las cemunicaciones, se
Slanlila encuantre complea y sin faltantes en sus series documentales

corresponcientes, siguiendo los protocolos, establecidos para elle

Planilla de comunicaciones devueltas £ 5
por gl Archivo de Bogota.

Registro interne de comunicaciones devueltas

Planilias de entrega de comunicaciones por recorrido

46.4 4 1 4 X Una vez cumplido el dempc de retencion, ésta documentacion se
interno 08-01-PR-01 : & al o o
eliminara, siempre y cuando se garantice de parte de la unidad
i @ ; o
Fianilla gue la documentacion relacionada con las comunicaciones, se

encuentra cemplesa v sin faltantes en sus series documentales
correspondientes, siguiendo fos protocclos, establecidos para ellc
per el Archivo de Begeta.

465 Registros de control de comunicaciones oficiales enviadas i i e .
g Una vez cumplido el tiempe de retencion. esta documentacion se

- Formato de comunicacicnes oficiales enviadas 1 4 X eliminara. siempre y cuande se garantice de parte de la unidad
que la documentacion relacionada con las comunicaciones. se
encuentre compieta y sin faltantes en sus series documentales

correspondientes, siguiendo los protocolos, establecidos para elio

per el Archivo de Begoeta.

- Reporte de ia base de datos
- Libro de radicade

466 |Registros de control de comunicaciones oficiales recibidas Una vez cumplido el tiempo de retencion, esta documentacion se

Formato de comunicaciones oficiales externas recibicas 08-GP-01 08-01-PR-02 1 4 X eliminara. slempraycuanda sagaranticede parte de | anidad
que la documentacion relaclonada con las comunicaciones, se
encuentre completa y sin faltantes en sus series documentales

correspondientes, siguiendo 1os prolecelos, establecidos para elio

Libro radicads

Reporte de 1a base de datos por el Archivo de Bogota.
240100 47 |INVENTARICS
471 Inventarios Documentales 08-GP-01 08-03-PR-01 1 4 X Una vez cumplido el iempe de retencién, ésta documentacidn se
- Inventario de registros documentales aliminara, siempre y cuando se garantice de parte de ia unidad

gque la decumentacion relacionada con las comunicaciones, se
encuentre compleia y sin faltanies en sus series documentales
correspondientes. sigulendo los protocolos. establecides para elic
por &f Archivo de Bogota.

- Inventaric cocumental Archive Cenliral{Bass de datos)

a
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONYABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADQ
E= Eiminacidn Subgerente Acmmnistratve y Financero
M T= Wedio Tecnolégco RESPONSABLE PROCESC DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPENS ESTION DOCUMENTAL:
$= Seleccidn WINSTON DARIO HERNANDE? PARRADC

Ay Crald0to25-90 oy
Cédigo postal 111311 OGO 1 &~
Tore A Pises 11 y 12 - Torre B Pisa 2 KN SR Tl 9 &

Tel 234 7600 ~Info Linea 195 M

WAV, CALaSLrabo gota g ov oo PARA TODOS

Subgerente Agmmistratve yFinancien "\
Fechs Septiembre 20 de 2017
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CODIGO

Dependencia Sere

Subsene

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimento

Archwvo
Gestién

Archivo
Central

CY
L2/
m

MT

PROCEDIMIENTOS

240100 63

PRESTAMOS DOCUMENTALES
Comunicacion de respuesta y envio infcrmacion reguenda

Comunicacion oficial informando restriccion ce los documeantos,

Comunicacién oficial solickando develucion de decumentacion

Control y préstamo de documentos
Sclicitud de consuilta y préstamo documentos. usuarios: {
internos-externos)

08-GP-01

08-03-PR-02

1

4

Una vez cumplido el tiemps de retencion, ésta documentacion se
eliminara, siempre Y cuandc se garantice de parte de la unided
que {a documentacion relacionada con las comunicaciones, se
encuentre ccmpleta y sin faltantes en sus series documentales

correspondientes, siguiendo los proiocolos establecidos para elle
por el Archivo de Bogota.

73

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

|Acuerdo del Consejo Distrital de archivos (aprobande TRD)
Comunicacion oficial remitiendo las TRD para concepio del
lArchivo de Bogota.

Comunicacion oficiel remiseria de la Tabla de Retencion
Documental al Consejo Distrital de Archlivos

Concepte de la TRD de!l Archivo Distrital ge Bogota
Cuadro de caracterizacion Documental

Cuadros da clasificacion Documental (CCD)

Resolucion adoptando la TRD, el cuadro de clasificacién
Documental v la guia de Gestion Documantal{copia)
Sclicitud de elaboracién y/o actuallzacion de fa Tabla da
retencion Documental del area

Tabla de retencion Documental

08-GP-01

08-02-PR-01

L8]

Una vez cumplido el tlempc de retencién. ésta documentacion se
eliminara. previa digitalizacion para la preservacion de su
informacién, siguiendo los protccolos, estatlecidos por el Archive
ce Bogota.

240100 80

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

801

Transferencias Documentales primarias
Comunicacion oficial enviando el cronograma de transferencias

Comunicacién oficial infermando al area las inconsistencias
Comunicacion oficial infermando fecha de visita
Comunicacion oficial informando la programacion da
saneamientoc ambiental.

Comunicacién oficial infermando que no requiere saneamiento
preventive

IComunicacion oficial solicitando asistencia técnica al Archive
Distrital de Bogota

ICronograma de transferencia documental primaria

Jinforme tecnico de saneamientc ambiental preventive

08-GP-01

08-03-IN-02

P

Una vez cumplido el tiempc de retancién. esta documentacion se
eliminara previa digitalizacion para la preservacion de su
Informacion, siguiende los protocoles del archivo de Bogota.

CONVENCIONES:

CT= Consernvacion Total

E= Eliminacién

M T= Medo Tecnoldgro
= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

WINSTON DARIO HERMANDEZ PARRADO
Subgerente Administratvo y Financiero

WINSTCN DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo v Financiero

RESPONSABLE PROCESQ DE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RBSPO BLE DEPENDENCIA:

STION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPD%

Fecha Septiembre 20 de 2017

Ay Cra 30 Ne 25 - 90
Codigo postal’ 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
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m
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

gpandencia Sare

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISFOSICION FINAL

Srocesc

Srocedimientc

Archivo
Gsstien

Archivo
Central

cT MY S

PROCEDIMIENTOS

240000 20

240100

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Transferencias Documentaies primarias

inventaries de registros documentales de ia ransferencia
primaria

Memorando de ransferencia

\/isita Ds Acempafiamiento Archives De Gestion

35-GP-01

06-03-IN-02

r

mp¢ de retencién, ésie documentacion se
talizacion para la preservacion de su
1de los profocoles del archive de Bogota

Una vez cumptico &l
siiminara previa
informacion, sigui

8C.2

Transferencias Documentales Secundarias

Comunicacion oficlal solichando la asistencia t&cnica dei archive
Distritai de Bogota para la documentacion con bio-deterioro

Comunicacion oficial informando fecha de visita.
Comunicacion oficial informando la Programacion de
saneamiento smbiental

Comunizacion oficial informande gue no reguiere saneamiento
preventive

Concepto sobre el tratamiento para la documentacion con
biodetericro

Comunicecion oficial solicitando transferencia secundaria
inventario analitico de las iransferencias secundarias

Acta de transferencia secundaria al Archivo Distrital de Bogota

08-GP-01

08-03-IN-22

Una vez cumplido el tempc de retencion, ésta documentacion se
eliminara. previa digitalizacion para la preservacion de su
informacién: sigulendo los protocolos establecides por el archive
de Bogota.

CONVENCIONES:

CT= Conservacicn Total
E= Eliminacion
MT=Medo Tecnolégico
§= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administratvo y Financie

WINSTON DARIO HERKAMDEZ PARRADO
Subgerente Admmnstraive v Financiem

RESPONSABLE PROCE $O DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA REJPO!

LE DEFENDENCIA:

FIRMA RESRONSA

ESTION DOCUMENTAL:

%

Fache Septembre 20 de 2017

Ay Cra 30 Ne 25 - 50
Codige postal” 111311

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

wwav.catastrebogota.gov.oo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
HOJA No D= 5
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GESTION DOCUMENTAL
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA CAMBIO SOLICITO ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION PROCESO

21 de Septiembre de
2n7

Javier Récardo Rincen Rueds

Por sciicitud de la GGC. se actualiza la TRD del area, por cambio en la cadena de vaior y de acuerdo &l
PLAN ANTICORRUPION Y ATENCION AL CIUDADANO 2017

GESTION DOCUMENTAL

(5]

21 de Septiembre ce

Javier R#sardo Rincen Rueda

Se mantienen las misma Series Documentales

2017

GESTICN DOCUMENTAL

Ay Cra 30 Mo 25 - 90

Codigo postal 111311

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

wwav calastrobogota gov.co
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