ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-119

Versién: 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccion de Urb y Titulacio

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencidn {afios)

Disposicion final

Procedimientos

Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento m;ﬂ“ Archivo Central] CT E MT
1300 15 DIAGNOSTICOS INTEGRAL DE BARRIOS
Estudio tecnico, social, financi uridi Urbanizaciones y Titulacién por Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
— u» _' c ! — o0, nandero y jurdiee Titulacién mecanismo de ejecuta el proyecto 471 el cual se identifica
- Viabilizacidn técnica cesion a titulo como titulacion de predios y gestion de
- Informe juridico gratuito - 5 15 X X urbanizacion
- Formato de caracterizacién social _— . .
- - - - Una vez finalizado el tiempo de retencion se
- Listado de asistencia (opcional) procederd a su conservacion total y
- Acta de reunion (opcional) digitalizacion con fines de preservacion.
- Diagnéstico
1300 19 INFORMES
1300 19 01 Informes a Entidades de Control y Vigilancia Evaluacion de la | Auditoria intema y Una vez finalizado el tiempo de retencion se
 Comunicaciones gestion visitas especiales 2 8 X procedera a su Conservacion Total.
Ley 87 de 1993
- Informe
1300 19 02 linformes a otros Organismos N/A N/A Una vez finalizado el tiempo de retencion se
- Comunicaciones 2 8 X procedera a su seleccion, teniendo en cuenta
- Informe aquellos informes representativos sobre los
1300 19 04 Informes de Gestion Evaluacion de la N/A Una vez finalizado el tiempo de retencién se
gestién procedera a su seleccion, teniendo en cuenta
- informe 2 3 aquellos informes representativos sobre los
- Comunicaciones temas misionales y de contratacion de la
Entidad.
1300 33 PROYECTOS
33 02 Proyectos de Titulacion Predial - Cesion a Titulo
1300 )
Gratuitos
- Solicitud de Cesion a Titulo Gratuito
- Censo Social Beneficiarios Titulacién.
- Cédula de ciudadania Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
- Documentos que acredite antigliedad (Recibos publicos ejecuta el proyecto 471 el cual se identifica
ylo certificacion junta de accion comunal y/o otros N . como titulacion de predios y gestion de
documentos) L T|(u|ag|on por urbanizacién
Certificacion Catastral ronal Urbanizaciones y mecanismo de 5 15 X x
- Certificacién Catastral (opcional) Titulacion cesion a titulo
- Avallio comercial de inmueble urbano gratuito o . .
y A ” " - Una vez finalizado el tiempo de retencion se
- Ficha juridica Cesion a Titulo Gratuito procedera a su conservacion total y
- Viabilidad técnica digitalizacion con fines de preservacion,
- Formato plano predial
- Ficha de seguimiento de publicaciones
- Resolucién
- Comunicaciones Oficiales
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version : 1
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Caja de Vivienda popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Direccién de Urbanizaciones y Titulacion
5diaos . . . a g N :
Codigo! SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencion (afios) Disposicion final orocedimientos
Dependencia Serie Subserle DOCUMENTALES Proceso Procedimiento N;:;V“::’ [Archivo Central] CT E MT
1300 33 03 Proyectos de Titulacién Predial - Demandas de
pertenencia
- Solicitud de Acompanamiento
- Estudio integral de barrios
- Caracterizacién socioeconémica
- Convenio Suscrito Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
- Contrato de Representacion Suscrito ejecut?te: prgye:to 47;?' cual s?'idzmifica
y " omo titulacion de predios y gestion de
- Actas de Reunién Urbanizaciones y Titulacion por ﬁrbanizacién P v
_ Certificado de Tradicion y Libertad Titulacién M:;Z:e”:l‘;:e 5 15 X X
- Fotocopia de la cedula de ciudadania Una vez finalizado el tiempo de retencion se
- Fotocopia de la promesa de compra venta procederd a su conservacién fofal y
d p digitalizacion con fines de preservacion.
- Certificacion del tiempo de residencia
- Recibos de servicios publicos
- Recibos impuesto predial
- Boletin nomenclatura
- Sentencia de pertenencia
1300 33 04 Proyectos de Titulacién Predial - Por Mediacion
- Documentos generales del propietario (cedula, poder etc.)
— Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
- Documentos que soportag| la ocupacion (promesa de ejecuta el proyecto 471 el cual se identifica
compra venta, servicios publicos, impuestos predial, . B como fitulacién de predios y gestion de
cedula(s), cartas de vecindad y/o de ia junta) Urbanizaciones y T'tU|af{lon por urbanizacion s ye
- Registro de atenicion (opcional) Titulacion Me’j:g;:gg de 5 15 X X
- Listado de asistencia (opcional) on Una vez finalizado el tiempo de retencién se
- Acta de reunién (opcional) procederéa a su conservacion total y
digitalizacion con fines de preservacion.
- Formato plano predial
- Copia de escritura y calificacion
- Comunicaciones Oficiales
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ALCALDIA MAYOR
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HABITAT
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccion de Urbanizaciones y Titulacion

Cadigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion {afios)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Aschivo de

Gestidn Archivo Centrai|

CcT

E

MT

Procedimientos

1300 33

05

Proyectos de Entrega Zonas de Cesion

- Informe Técnico de visita (opcional)

- Informe Técnico- juridico

- Comunicacion Oficial remision del proyecto a DADEP

- Comunicacién oficial Respuesta a las Observaciones
Presentadas a la DADEP

- Resolucion Modificatoria del Desarrollo ( St APLICA)

- Solicitud de Licencia de Construccion - Urbanistica ( St
APLICA)

- Notificacion de la Incorporacion en la Cartografia Oficial del
Distrito Capital ( Entidades Distritales, CATASTRO)

- Comunicacion Oficial Remision de Minuta

- Viabilidad Entrega de las Zonas de Cesion

- Péliza de Estabilidad, Entrega de Obras de urbanismo y
Cumpiimiento de Constitucion de la Urbanizacion

- Acta de Recibo Obras Contratadas

- Escritura Pubiica (copia)

- Certificado de Tradicion y Libertad

Urbanizaciones y
Titulacion

Urbanizaciones

Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
ejecuta el proyecto 471 el cual se identifica
como titulacion de predios y gestion de
urbanizacion

Una vez finalizado el tiempo de retercion se
procederd a su conservacion total y
digitalizacion con fines de preservacion.

1300 33

I\

06

Proyectos de Transferencia de Dominio por Venta

- Documentos iniciales de asignacion

- Solicitud de Transferencia de Dominio

- Censo Social Beneficiarios Titulacion

- Ficha Financiera

- Pazy Salvo

- Documentos de identificacion de beneficiarios y
cesionarios

- Documentos que acredite antigliedad (Recibos publicos,
Promesa de Compraventa, sesiones privadas y/o otros
documentos)

- Verificacion tramite cesion de derechos

- Certificacion catastral

- Cettificado plano

- Ficha de seguimiento de publicaciones y soportes

- Documentos que soportan el pago de gastos de registro

- Acto administrativo y calificacién

- Comunicaciones Oficiales

Urbanizaciones y
Titulacion

Transferencia de
Dominio por Venta

Corresporide a la serie de Proyectos, ya que
ejecuta el proyecto 471 el cual se identifica
como titulacién de predios y gestion de
urbanizacion

Una vez finalizado el tiempo de retencion se
procedera a su conservacion total y
digitalizacion con fines de preservacion.
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ENTIDAD PRO

DUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Urbanizaciones y Titulacién

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afios)

Disposicion finai

Proceso Procedimiento

Archive de
Gestién

Archivo Central

CcT

E mMT

Procedimientos

1300

33

07

Proyectos Urbanisticos

- Informe de Visita Técnica

- Concepto Viabilidad Técnica

- Concepto viabilidad juridica

- Anteproyecto Urbanistico

- Disefios Urbanisticos y Arquitectdnicos (opcional)

- Proyecto Urbanistico y/o Arquitectonico

- Poder de presentacion Para tramite de Licencia

- Solicitud de Licencia Urbanistica o de Construccion

- Comunicacién Oficial de Solicitud Resolucién de Pago de
Expensas de Urbanismo

- Resolucién de Pago

- Notificacion de la Curaduria

- Comunicacién Oficial de Respuesta a Observaciones
Realizadas por Curaduria (opcional)

- Comunicacién Oficial de Solicitud Resolucién de Pago de
Pagos de Impuestos de Delineacion urbana

- Comunicacién Oficial de Publicacion de la Licencia
Urbanistica o de Construccion

- Resolucion de pago de Impuestos de Delineacion Urbana y
la Publicacién de la Licencia Urbanistica o de Conslruccion

- Soporte de pagos realizados

- Resolucion de Aprobacién de la Licencia Urbanistica o de
Construccion

- Acta de Recibo Obras Contratadas

Urbanizaciones y

" - Urbanizaciones
Titulacién

Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
ejecuta el proyecto 471 el cual se identifica
como titulacion de predios y gestion de
urbanizacion

Una vez finalizado el tiempo de retencion se
procederd a su conservacion total y
digitalizacion con fines de preservacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA;
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién de Urbanizaciones y Titulacién

Cédigos

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencion (aios)

Disposicion final

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo Centrall

CcT

E

MT

Procedimientos

1300

33

08

Proyectos de Vivienda Nueva

- Resolucion de Urbanismo

- Escrituras Publicas del predio

- Solicitud disponibilidad de servicios pblicos

- Ficha de viabilidad y/o modelacion juridica

- Ficha de viabilidad y/o modelacion técnica

- Ficha de viabilidad y/o modelacion financiera

- Ficha de viabilidad y/o modelacién catastral

- Ficha de viabilidad y/o modelacion urbanistica (estudios
topogréficos, certificado de cabida y linderos, certificado de
valor catastral)

- Copia del acta del Comité Fiduciario de decision de la
contratacion

- Estudios previos

- Convocatoria de la fiduciana

- Pliego de condiciones y anexo técnico

- Adendas y documentos con observaciones al pliego de
condiciones

- Acta de visita de los proponentes para la inspeccién del
inmueble en donde se desarrollara el proyecto

- Propuestas presentadas por los oferentes con sus anexos

- Acta de evaiuacion de propuestas presentadas por los
oferentes

- Copia del acta de Comité Técnico del Fideicomiso

- Fotocopia del acta de Comité Directivo del Fideicomiso

- Contrato de obra (Fase 1)

- Pélizas de seguros que avalen el contrato

- Acta de Inicio

- Acta de Inicio de Fase de Revision del Anteproyecto

- Estudio de suelos

- Estudio de amenazas

- Actas de revision de documentos de soporte contractual
del proceso

- Acta de Inicio de Fase de Disefio (Fase 2)

- Disenos arquitecténicos, urbanisticos, estructurales y
sismo resistencia {planos)

- Proyeccion de costos directos € indirectos de construccién

- Comunicaciones Oficiales

- Acta de Inicio de Fase de Licenciamiento (Fase 3)

- Comunicaciones Oficiales entre el Contratista y la

Curaduria

Urbanizaciones y

N - Urbanizaciones
Titulacién

15

Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
ejecuta el proyecto 471 el cual se identifica
como titulacion de predios y gestion de
urbanizacion

Una vez finalizado el tiempo de retencion se
procedera a su conservacion total y
digitalizacion con fines de preservacion.
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ALCALDIA MAYOR
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Version: 1

Vigente desde: 1-02-2017

- Copia del Acta de Terminacion del Contrato

- Copia del Acta de Liquidacién del Contrato

- Otrosies, prorrogas y suspensiones del contrato (cualquier
fase del proyecto)

_ Informes de ejecucion de obra (cualquier fase del proyecto)

- Pagos y documentacién soporte (cualquier fase del
proyecto)

- Comunicaciones Oficiales (cualquier fase del proyecto)

- Actas de Comité de Obra (cualquier fase del proyecto)

Titulacion

HABITAT
Caja de Vivienda popular,
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Direccion de Urbanizaciones y Titulacién
Codigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencion (afios) Disposicion final orocedimionto
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento Ar;::::é :e archivo Central] T E MT ocedimientos
1300 33 08 - Acta de Inicio de Fase de Construccién (Fase 4)
- Actas de Recibo de Viviendas (Fase 5)
- Certificados de Habitabilidad
- Paz y Salvos de Servicios Publicos Domiciliarios
- Reglamento de Propiedad Horizontal
- Fase de Escrituracion de Viviendas (Fase 6)
- Resoluciones de Adjudicacion (VUR en Especie)
"Copia de Ias Escrituras Publicas de adjudicacion de la Corresponde a la serie de Proyectos, ya que
vivienda a los beneficiarios e]ecuta_ el pr.o’yecto 471 lel cual se lldenmlca
- Fase de Liquidacion del Contrato (Fase 7) P como _tltu|§f:|on de predios y gestién de
Urbanizaciones y Urbanizaciones 5 15 X X urbanizacion

Una vez finalizado ef tiempo de retencion se
procedera a su conservacion total y
digitalizacion con fines de preservacion.

CT=

MT=

Conservacion Total
Eliminacion

Medio Tecnolégico
Seleccion

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: IYONNE MARITZA
NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JAVIER

veB® Nat%slava Vélez - Jimmy Alexander Montafio Duque

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: NATALIA ANDREA HINCAPIE CARDONA /39"

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :

FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL :

—X
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