Eg TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No. _ 1 DE <]

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
cODIGO AETENA ?:iSEiEON RESA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = s PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento G;csl:\éz C:m]rval CT E MT S
250100 ACTAS 13-GP-01 13-02-PR-19 2 8 X X
13-02-PR-20 Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
23 Actas de comité(s) de Cambios 13-02-PR-31 documentacién se digitalizara y se transferira al Archivo del
13-02-PR-36 Distrito para su conservacion permanente
Acta de reunion comités
Listas de asistencia
Actas Comité de Seguridad de la Informacién y continuidad del 2 8 X X
24 Neaocio 13-GP-01 02-02-PR-01
Acta de sesion del Comité de Seguridad de la Informacion y Continuidad 02-02-PR-03 Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
del Negocio documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo del
Listas de asistencia, 02-03-PR-01 Distrito para su conservacion permanente
02-03-PR-02
02-03-PR-03
02-03-PR-04
02-03-PR-05
250100 218  |Actas de reunion 13-GP-01 13-01-PR-01 2 8 X X
Acta 13-01-PR-02
Listas de asistencia 13-02-PR-02
13-02-PR-03
02-GP-01 13-02-PR-09
13-02-PR-12 Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
13-02-PR-30 documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo del
13-02-PR-32 Distrito para su conservacion permanente
13-02-PR-33
13-02-PR-34
13-02-PR-35
02-03-PR-01/02
02-03-PR-05
219 Acta de entrega e implementacion de Equipos 13-GP-01 13-02-PR-02 2 8 X X
Acta entrega e instalacion equipos
Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo del
Distrito para su conservacion permanente
37 GESTION DE SEGURIDAD Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO 2 8 X X
371 Documentos Estrategicos
Declaracién de aplicabilidad actualizada. 02-GP-01 02-02-PR-03 Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
Documento de |a Estrategia. 02-03-PR-01 documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo del
Documento de planificacion 02-03-PR-02 Distrito para su conservacion permanente
Estrategia BCP (Plan de continuidad del negocio) 02-03-PR-03
Estrategia DRP { Plan de Recuperacion del Negocio)
Impacto Financiero.
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total NANCY DEL PILAR VALENCIA TRUJILLO ™\
E= Eliminacién Subgerente de Infraestructura Tecnoldgica A T
MT= Medic Tecnolégico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero \ ¥
Fecha Julio 31 de 2018
Av Cra 30 No 25 - 90 3 0(&»
Codigo postal 111311 BO

Torme A Pisos 11y 12 - Tore B Pso 2
Tel 234 7600 ~Info. Linea 195
www catastrobogota gov co
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SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

cODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo | Archivo
Gestion | Central er & MT S

250100 37

GESTION DE SEGURIDAD Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

372

Documentos Tacticos 02-GP-01
Andlisis Financiero

Analisis de impacto al negocio- (BIA)

Analisis de Riesgos - (RA)

Criticidad de los procesos que soportan las lineas de negocio

Instrumento de Evaluacion de capacidades del proveedor diligenciado

Plan de ejercicios y pruebas
Priorizacién impacto recuperacion lineas del negocio.
Programa de Sensibilizacion

02-03-PR-02
02-03-PR-03
02-03-PR-05
02-03-PR-04

2 B X X
Pasados los diez (10) afios de conservacion, ésta
documentacion se digitalizara y se transferira al Archivo del
Distrito para su conservacion permanente.

373

Documentos planes Operativos

Bases de datos actualizadas 02-GP-01
Contexto estrategico actualizado en la herramienta tecnoldgica de apoyo
al SGSI

Carreo electrénico Tips de seguridad de la informacién

Entrevistas (formatao)

Estrategia de Plan de continuidad.

Estrategia Plan de recuperacidn,

Evidencia de ejecucion de pruebas (formato diligenciado)

Instrumento de gestion de la Informacion Publica diligenciado por proceso,
si aplica,

Inventario de activos de hadware, software y servicios diligenciado, si
aplica.

Plan de continuidad (formato diligenciado)

Plan de recuperacion (formato Diligenciado

Presentacion de ejercicios y pruebas propuesto

Registro de |la determinacién del riesgo residual en la herramienta
tecnoldgica de apoyo al SGSI

Registro de |a evaluacion de los controles en la herramienta tecnologica
de apoyo al SGSI

Registro de |a evaluacion de los controles en la herramienta tecnologica
de apoyo al SGSI

Registro de la evaluacion de los riesgos sobre los activos en la
herramienta tecnolégica de apoyo al SGSI

Registro de |a identificacion de riesgos en la herramienta tecnolégica de
apoyo al SGSI.

Registro de la planificacion del tratamiento de los riesgos residuales en la
herramienta tecnoldgica de apoyo al SGSI.

Registro del analisis y valoracién de los riesgos sobre los activos en la
herramienta tecnolégica de apoyo al SGSI

Resultados de la implementacion.

02-02-PR-01
02-02-PR-02
02-02-PR-02
02-02-PR-03
02-02-PR-03
02-02-PR-04

02-03-PR-02

02-03-PR-04
02-03-PR-05

Esta informacion se genera de manera electrénica. Una vez
cumplido el tiempo de retencién, ésta documentacion debe
ser migrada a otro soporte para su conservacion acceso y
consulta.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
NANCY DEL PILAR VALENCIA TRUJILLO
Subgerente de Infraestructura Tecnologica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO

Subgerente Administrativo y Financiero

Au Cra 30 No 25 - 90

Codigo postal 111311

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

www catastrobogota gov co

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESFION DOCUMENTAL:

Fecha  Julio 31 de 2018
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SISTEMA DE GESTION DE CA

CODIGO ¢ RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el T PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento mhl\fo £aChing CT E MT s
Gestion Central
0400 G GESTION TECNOLOGICA A 2 & o =

381 Documentos Estratégicos 13-01-PR-01
Documento Catalogo de servicios Tl 13-01-PR-02
Documento PETIC (Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y 13.02-PR-11
Comunicaciones).
Matriz de necesidades de capacidad 13-02-PR-32 L ; i
Matriz de programacién de copias de respaldo 13-02-PR-33 Esta mfcrmac?mn se genera de' ma'nera electrénica .Una vez
Matriz necesidades de recursos tecnologicos 13-02-PR-24 cump\fdu Zl tlam:m de retencion, ésta documen'EEC|cn debe
Portafolio de servicios SOA.(English: Service Oriented Architecture - 13.02-PR-35 HerTHrEca & Og snpoﬂ:oﬁiL?t:u silob i |
Arquitectura Orientada a Servicios).

38 GESTION TECNOLOGICA 13-GP-01 2 8 X X

382 Documentos Operativos 13-02-PR-01
Informe consumo de impresion 13-02-PR-02
Modele de datos 13-02-PR-04
Modelo ontolégico 13-02-PR-19
Registro de solicitudes en la mesa de servicios de Tl 13-02-PR-20
Reporte de las cuentas de usuario 13-02-PR-30
Salida y devolucion de cintas magnéticas 13-02-PR-32 Esta informacién se genera de manera electrénica. Una vez
Script documentadc 13-02-PR-33 cumplido el tiempo de retencion, ésta documentacion debe
Verificacion de copias de respaldo ser migrada a otro soperte para su conservacién acceso y

consulta
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
NANCY DEL PILAR VALENCIA TRUJILLO
Subgerente de Infraestructura Tecnologica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSAB

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: DW@

GESTION DOCUMENTAL:

Fecha

Julio 31 de 2018 }

Av Cra 30 No 25 - 90
Coédigo postal 111311

Tone APises 11y 12 - Tore B Piso 2

Tel 234 7600 -
www catastrobogotagov co

info. Linea 185

MEJOR

PARA TODOS
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
CODIGO SIEIEN "ﬁm b RETENCION | DISPOSIGION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES LIDAD PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento ArChIYO Archio CcT E MT S
Gestion | Central
250100 38 GESTION TECNOLOGICA 13-GP-01 2 8 X X
38.3 Documentos en la mesa de Servicios 13-01-PR-02
Acta paso a produccién 13-GP-01 13-02-PR-03
Analisis de requerimientos 13-02-PR-04
Autorizacion ingreso de equipos externos a la red de la UAECD. 13-02-PR-12
Categoria script base datos misional y administrativa. 13-02-PR-19
Cronograma de actividades del mantenimiento 13-02-PR-31
Disefio de la solucién 13-02-PR-33
Disefo de servicios SOA 13-02-PR-34
Evaluacién viabilidad del mantenimiento. 13-02-PR-35
Gestion de servicios SOA.
Guia de instatacion. Esta informacién se genera de manera electrénica Una vez
Guion de pruebas cumplido el tiempo de retencion, ésta documentacion debe
Guion de pruebas no funcionales. ser migrada a otro soporte para su conservacion acceso y
Mantenimiento a la solucion de software. consulta.
Manual de usuario
Manual técnico
Matriz de liquidacion y control de desarrollo de intangibles
Matriz de pruebas
Solicitud cuentas de usuario.
Solicitud de cambio componentes de hardware e infraestructura
Solicitud de cambic o actualizacién de aplicaciones.
Solicitud publicacion documentos de conocimiento.
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
CT= Conservacion Total NANCY DEL PILAR VALENCIA TRUJILLO —~
E= Eliminacion Subgerente de Infraestructura Tecnologica .
MT= Medio Tecnologico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO A
Subgerente Administrativo y Financiero \
Fecha Julio 31 de 2018
N

s

Av Cra 30 Mo 25 - 90

Codigo postal 111311 soGO]T A
Torre A Pisos 11y 12 - Tone B Piso 2 .
Tel 234 7600 —info Linea 195 M EJ O R

www catastrobogota gov co PARA TODOS



ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

HOJANo._5 DE 6

cODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo
Central

Archive
Gestion

CT E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

250100 38

GESTION TECNOLOGICA

13-GP-01 13-01-PR-01

384

Mesa de Servicios Tl

Documentos de conocimiento
Elementos de configuracion

Incidentes (SOL- mesa servicios T}
Ordenes de cambio - CHG

Problemas (SOL- mesa servicios Tl)
Requerimientos (SOL mesa servicios T}

13-01-PR-02
13-02-PR-01
13-02-PR-02
13-02-PR-03
13-02-PR-04
13-02-PR-08
13-02-PR-09
13-02-PR-12
13-02-PR-13
13-02-PR-19
13-02-PR-20
13-02-PR-31
13-02-PR-32
13-02-PR-33
13-02-PR-34
13-02-PR-35
13-02-PR-36
02-02-PR-01

02-GP-01

Esta informacion se genera de manera electrénica Una vez
cumplido el tiempo de retencion, ésta documentacion debe
ser migrada a otro soporte para su conservacion acceso y
consulta

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medic Tecnalogico
8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
NANCY DEL PILAR VALENCIA TRUJILLO
Subgerente de Infraestructura Tecnologica

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO

Subgerente Administrative y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Fa ¥

FIRMA RESPONS( L

E

ESTION DOCUMENTAL:

X

Fecha Julio 31 de 2018

Aw Cra 30 No 25 - 90
Cédigo postal 111311

Tore A Pisos 11y 12 - Towre B Piso 2
Tel 234 7600 - Info. Linea 195
www catastrobogotagov co

IOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
CONTROL DE CAMBIOS

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

13-GP-01 PROVISION Y SOPORTE DE
SERVICIOS
5 Por solicitud de la GT, se actualiza procedimiento en el SGI, el CCD y se elimina el registro Solicitud de
V3o Julio 31 de 2018 LEIDY OCAMPO /MARIA CHIQUINQUIRA ARIAS cuentas de usuario Externo (13-02-FR-07).
02-GP-01 PROVISION Y SOPORTE DE
SERVICIOS/ Gestion del Riesgo

Aw Cra 30 No 25 - 90

Codigo postal 111311 r!OGO i A
Torre A Pises 11 y 12 - Torre B Piso 2 §
Tel 234 7600 ~ Info. Linea 195 MEJOR

www catastrobogota gov co PARA TODOS




