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ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Di ion de Mej: i de Vit d.
Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencidn (afios}) Disposicion final
y ! Procedimientos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento Aah'l:l::. 2‘::': CcT E | MT S
1400 19 INFORMES
1400 19 01 informes a Entidades de Control y Vigilancia Evaiuacion de la | Auditoria interna y Una vez finalizado el tiempo de retencién se procedera
- Informe gestion visitas especiales 2 s x a su Conservacion Total.
- Actas
- C
1400 19 04 Una vez finalizado el tiempo de retencidn se procedera a su
informes de Gestién seleccion, ) teniendo  en cuefxfa aquellos in(urrr_u'as‘
representativos sobre los temas misionales y de conitratacion |
de la Entidad
in Art 414 det C.P. Prevaricato por omisién. Modificada por el Art.
Bvalvacn defa NA 2 3 X [33 deta Ley 1474 de 2011.
- Informe geston At 30 Ley 734 del 2002 prescripcion de las acciones
i linarias, porfaltas graves. Modificado por & Art. 132 de la:
Ley 1474 de 2011
- Comunicaciones Ley 951 de 2005.
1400 3 PROYECTOS
3 N . . .
1400 3 9 |proyectos de Estr ion de de Viviendas
- Formato Pre viabilidad SIG
- Formato Registro Visita de Avarnza
- Formato Visita Técnica de C
- Formato Visita Social de C| de Hogar
- Copia cédula de ciudadanfa del solicitante
- Copia cédula de ciudadania de los integrante del nicleo familiar
- Copia Tarjetas de {Si aplica) Correspo7nde ala serie de Proyé;ctos, ya que ejecuta el
5 - e P proyecto7328 el cual corresponde a mejoramiento de
- Copia Registros Civiles de (Si aplica) L . N P
vivierda en fisicas de
- Autorizacién Copropietario (Si aplica)
- Copia cédula de ci ia copropietario (Si aplica) Una vez ﬁna|iz:_ifio el ﬁem?o'deA retgncién se procedera
- Documentaci6n que soporte el estado civil del soficitante :;:;::r:;c;\r/‘aclon total y digftalizacion con fines de
- Copia Escritura piiblica
- Certificado de Libertad y Tradicién En virtud de fa resolucion 1297 de 2016 " Por fa cual se
~ Certificado Catastro Estructuracion de adopta el reglamento operativo para otorgamiento,
- - Meij jento de proyectos subsidio asignacién y ejecucién del subsidio de vivienda en la
- Pago impuesto predial 51°\’ﬂ:’z2né‘a° distrital 5 15 X X dalidad de mej i itaci y
- Certificado Victima del Conflicto (Si aplica) Mejoramiento de reforzamiento estructural”, se suscribié el Convenio
- Promesa Gompraventa (Poseedores) Vivenda Intemdministraﬁyu 496 de 2016 entre |a Secretaria
Copa R Z Cosi ( ) — Distrital del Habitaty |a Caja de fa Vivienda Popular, el
- Copia Resolucién Cesién a titulo gratufto (Si aplica) cual tierie por objeto "Aunar esfuerzos técnicos,
- Sentencia de Pertenencia (Si aplica) administrativos y financiercs ertre la Secretaria Distrital
- Declaracién Juramentada de Posesion (Poseedores) del Hfbﬁiat V"a Czja d:ilac\‘gmer!qa :opular, ;ara
" " - " ejecutar la etapa de estructuracion de proyectos para
- Declaracion del Presidente de la junta de accién comunal las intefvenciones de mejoramiento de vivienida en la
- Copia recibos de sesvicios publicos modalidad de habitabilidad, en el marco de las
- Formato Viabilidad Juridica intervenciones integrales de mejoramiento segin el
Formato Viabiidad SIG Plarn de Desarrollo Distrital 2016 - 2020.
- Formato Viabilidad Bases de Datos Extemas
- Formato Técnico Diagnéstico de Hogares
- Formato Diagndéstico Social de Hogares
- Formato Viabilidad Técnica
- Formato Diagndstico Técnico de Hogares - Memorias de Canfidad
de Obra,

- Formato Di: Técnico - Presup de Obra

- Ficha General de Predio y Hogar Viabilizado
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ENTIDAD PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

OFICINA PRODUCTORA: DIl ion de Mej i de Viviend:
) ) ¢ . o
Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Caiidad Retencién (afios) Disposicion finai procodimiontos
Oependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procadimiento m“ 2:‘.:',:‘: CcT E | MT
1400 33 11
Proy de Me] i de C de Vivienda
- Oficio de radicacién del Proyecto ante ia CVP
- Proyecto y anexos
- Oficio de observaciones al oferente (si aplica)
- Oficio de radicacién del proyecto a Secretaria Distrital del Habitat -
SDHT
- Oficio de aprobacién de proyectos
- Oficio de notificacién de la CVP at Oferente
- R i de B iafios de proy
- Acta de de supervisor
- Documentos de Fiducia Corresponde a la serie de Proyectos, ya que ejecuta el
 Contrato fiducia proyecto7328 el cual corresponde a mejoramiento de
vivienda en i fisicas de habitabili
- Pélizas de
- Acta de inicio del proyecto Una vez finalizado el tiempo de retencién se procedera
~ Solicitud de giro anficipo asu consgrvamén total y digitalizacién con fines de
preservacion.

- Oficio de observaciones a Ia solicitud de desembolso (si aplica)

- - Mejoramiento de Supervision a fa Mediante el Decreto 624 de 2006 se le asigna a la Caja
- Oficio de [a CVP a la SDHT (si aplica) ) Vivienda Interventorfa de 5 15 X X de ia Vivienda Popular la operacién del Proyecto de

- Solicitud giro de anticipo de grupo

- Acta inicio de grupo

- Oficio de radicacién de anticipo

- Informe de interventoria

- Listado de beneficiario

- Plan de inversién del anticipo

- Oficio de observaciones a la solicitud de anticipo (si aplica)

- Oficio de remision anticipo a fa SDMT

- Informe de interventoria Mensual

- Soportes documentos del estado proyecto (suspensiones, reinicio

obras)

- Informe de supervisi6n técnico y social
-C icaci i y

- Acta de li del grupo

- Acta de terminacién de grupo

- Acta de avance de Obra

-P i yr

- Liquidacién de proyecto

Obra

Mejoramiento de Condiciones de Vivienda, dentro del
cual se contempla por parte de esta Direccién, el
proceso de asistencia técnica que de acuerdo con la
norma, permite “mejorar |a calidad habitacional y
constructiva de las viviendas construidas en estratos 1y
2, localizadas en las Unidades de Planeamiento Zonal
(UPZ) de Mejoramiento Integral, a fin de garantizar el
derecho a la vida y a una vivienda digna™ (Art. 2,
Decreto 624/2006).
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
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Direccién de Mejor de Vivienda

Cddigos bsist de Gestié Calidad Retencién (afios Disposicién final
9 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Calida {afios) isposicion final Procodimiantos
UM|
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento A:‘":’ 6:' ::'::;: CT E | MT
33
1400 2 lproy de Mejoramiento de Condiciones de Vivi -
Asistencia Técnica para Viviendas de interés Social (VIS)
- Formato de Pre- inscripcién (adjunto: manzana catastral, plano de
loteo, escritura publica, fotocopia de cédula de propietarios, impuesto
predial del ultimo afio, certificado catastral)
- Formato de Inscripcién
- Acta de visita técnica
- Viabilidad Sistema de Informacién Geogréfica (SIG) Corresponde a la serie de Proyectos, ya que ejecuta el
_Viabilidad Juridica proy 328 el cual corresp a-me.JPraerento de
vivienda en fisicas de

- Levantamiento arquitecténico
- Socializacion de planos y disefios Una vez finalizado el iempo de retencion se procedera
- Solicitud concepto técnico IDIGER y/o Estudio de Suelos ;r::e::r;:gvam" total y digttalizacion con fines de
- Consignacién de dinero para pago de expensas en Curaduria a ’
nombre de fa CVP Mediante el Decreto 624 de 2006 se le asigna a la Caja
- Radicacion de la solicitud de licencia de construccion y/o acto de de fa Vivienda Poputar la operacién del Proyecto de
reconocimiento ante Curaduria Urbana Mejoramiento en Condiciones de Vivienda, dentro def
- Planos y disefios arquitecténicos y estructurales — radicados en cual se contempla por parte de esta Direccion, el
curadurfa proceso de asistencia técnica que de acuerdo a la
- Formulario Unico Nacional de cada proyecto a la curaduria Asistencia Técnica norma, permite “mejorar la calidad habitacional y|
_ Comunicacién Poder tramite de Licencia de Construccion Mejoramiento de | a Hogares para el 5 15 X X Jconstructiva de las viviendas construidas en estratos 1y

- Asignacién curaduria que lievara el proyecto

- D 1 de de expediente

- Formato para etaboracién de valla informativa

- Registro fotografico de valla informativa radicado en la curaduria

- Acta de Observaciones y Carrecciones de la curaduria

- ComL oficial de a las obser

- Solicitud de prérroga ante Ja curaduria (si aplica)
- Ci icacion de viabili y ap ion del proy enlo
i iuridico v estructural por parte de la curadurfa

- Copia de pago cargo variable

- Formato de Imp de delil ién urbana
curaduria

ante la

- Pago por publicaciones

- Citacién de notificacién radicada en CVP

- Aviso de nofificacion curaduria

- Licencia de y/o Acta de

- Comunicacién oficial de la DMV sobre 1a expedicion de ia Licencia
ylo Acta de Reconocimiento

- Acta de compromisos

Vivienda

Mejoramiento de
Vivienda

5 en las Uni de Pl 1 Zonal
(UPZ) de Mejoramiento integral, a fin de garantizar el
derecho a ia vida y a una vivienda digna” (Art. 2,
Decreto 624/2006).

Desde la Direccién de Mejoramiento de Vivienda, el
proceso de asistencia técnica consiste en adelantar un
acompaiiamiente desde el punto de vista técnico, para
que el grupa de profesionales con que cuenta la CVP
en los ambitos juridico, arquitecténico y estructural,
conceptlie sobre ia situacién actual de los predios junto
con las necesidades constructivas y estructurales, que
iuego se remitiran para el tramite y obtencion, si es el
caso, de la respectiva licencia de construccion o acto
de recanocimiento ante Curaduria Urbana.
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Caja de Vivienda popular

ENTIOAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popuiar
OFICINA PRODUCTORA: ireccién de Mej i de Viviend.

Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencién (afos) Disposicién final

DOCUMENTALES ‘Archive do Archivo Procedimientos

Dependencla Serie Subserie Proceso Procedimiento Gostisn Contral CcT E | MT S

1400 33 13 Proy de Mej i de Condici de Vivi -

Mejoramiento habitacional, estructurai o construccién en Sitio
Propio
- Formato de Pre-inscripcién (adjunto: f ia de di s de
lidentidad, Yecibo de servicio publico, escritura piiblica, certificado de
posesién, certificado de residencia, impuesto predial, plano de
manzana catastral)

- Formato Técnico de i i6n del Predio-Vi

-~ Formato Concepto Sistema de Informacion Geogréfica (SIG)

- Formato de Visita Técnica de Previabilizacién
- Viabilidad Juridica
- Certificado Aprobacion Crédito

- Verificacion cuentas de ahorro programado

- Atencién individual — Visita Domiciiiaria

- Acta de Visita técnica

- Asistencia técnica: dibujo - Propuesta de disefio estructural de la
vivienda Corresponde a |a serie de Proyectos, ya que ejecuta el
proyecto7328 el cual corresponde a mejoramiento de
vivienda en condici fisicas de habitabilidad

- Comunicacién Poder tramite de Licencia de Construccidn

- Formato Poder o Mandato
- Formulario Unico Nacional Una vez finalizado su tiempo de retencién se procederd
a su digitalizacién y conservacion total, dado que esta
subserie tiene un caracter netamente misional en la
CVP, ya que contiene valores patrimoniales y
caracteristicas investigativas e historicas.

- Reparto solicitudes de Vivienda
- Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccidn Tramite de la Licencia de
Construccion y/o Acto de Reconocimiento

- Formato Ficha Socioecondmica Familiar

- Formato Ficha Demogréfica " . Supervision a la Estaes uqa modalidag ‘del SDVE que consiste en la

~C icacion Entraga de Expedientes Viables fa Distrital ] e de Intervencién de 5 15 X X construccién de una vmend‘a nueva de hasta. 70

del Habitat (SDH) (Listado de Usuarios a Postular) vienda Obra SMMLV en un lote, de propiedad o de posesién de uno
- - " de los miembros del hogar, 0 en una terraza en la que

- Cierre Financiero se pueda aplicar un subsidio para adquisicion de

- Resolucion de Asignacion del Subsidio Distrital de Vivienda vivienda nueva.

Modalidad Construccion en Sitio Propio

- Formato Registro Fotografico SDVE: Subsidio Distrital de Vivienda en Especie.

~Comunicacion estado de Cuentas Ahorro Programado (Activacion, Porcentaje del costo de Ia vivienda de interés prioritario

Cierre y/o Saldo) de hasta _70 _SMMLV, que haya sido financiado con

e — = Rocibid aportes distritales, repri dos p iblemente en

Y suelo, en inversiones en obras de urbanismo o en
- Soiicitud de Desembolso de Subsidio disefios y estudios técnicos sin perjuicio de que pueda
- Concepto Técnico de Riesgo y/o Vulnerabilidad ser aplicado a la construccién de las viviendas.

- Acta de asignacion de oferente

- Notificacién oferente y etapa precontractual - Nofificacién a la
interventoria sobre asignacioén de oferente

- Memoria de Cantidades de Obra

- Presupuesto de Obra
- Copia de Contrato de Obra (Oferente — Beneficiario)
- Péliza de Responsabilidad Civil (Oferente — Beneficiario)

~Renuncia Oficial - Copia de resolucién de renuncia al subsidio (Si
Aplica)

- Renuncia al Programa - Acta de renuncia del programa (Si Aplica)

- Formato de Inscripcion

- Actade ici Fisicas y Habitacionales — unidad de vivienda

- Formato Técnico de levantamiento

- Acta de concertacién - Formato de visita individual
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTDRA:

Caja de la Vivienda Popular
Di ion de Mej: i de

Cédigos Subsis 6 idad Retencion (ai Disposicion final
ig: SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ubsistema de Gestién de Calidas ef ion (afos) isp ion final Procedimiontos
OCUMENTAL
Dependencia Serie Subserie D M £S Procedimiento A::;;Z:Q AD::;I;T cT E | MT S
1400 33 13 - FichaR to de Condici Habitacionat
- Certificacion de terceros Corresponde a la serie de Proyectos, ya que ejecuta el
_ Certificacion Catastral quyecto7328 el cl}al corre_sponde a mejor‘amiento de
— — - — vivienda en i fisicas de d
- Estado juridico y datos basicos del ceriificado de tradicién
- Copia comunicacién radicacién proyecto en ia Secretaria Distrital Una vez finalizado su tiempo de retencién se procedera
del Habitat (SDHT) a su digttalizacion y conservacién total, dado que esta
- Resolucién de Vinculacién subserie tiene un caracter netamente misional en la
~Acta de inspeccion de fa obra CVP, ya que cqnl\eng va.lores pétnmlonla[es y
— caracteristicas investigativas e histéricas.
- Contrato de Interventoria
- Poliza Seguro de Resp fad civil de imi del Supervision a la Esta es una modalidad del SDVE que consiste en la
contrato de interventoria entre Beneficiario y Oferente Mejoramiento de | Intervencion de 5 15 X X construccion de una vivienda nueva de hasta 70
- Formato Acta de Inicio Contrato de Obra Obra SMMLYV en un lote, de propiedad o de posesién de uno
- Acta de mayores y menores cantidades de obra no prevista de los m|eml?ros del hog_ar_, oenuna terrla_za en laque
- ~ se pueda aplicar un subsidio para adquisicién de
- Acta de Registro de Imprevistos vivienda nueva.
- Acta Avance Parcial de Obra
- Acta de Entrega Fisica de la Obra y Recibo a satisfaccion SDVE: Slfbs'dm Distrital de Y|‘V|enda en ESP,EC\EI -
—Aca Entrega Final Tecibo de obra (Lquidacion) — Anexo Porcentaje del costo de la vivienda de interés prioritario
fotoarafico g y q de hasta 70 SMMLV, que haya sido financiado con
otogr: aportes distritales, representados preferiblemente en
- Cuenta de Cobro - Factura suelo, en ir i en obras de ismo o en
disefios y estudios técnicos sin perjuicic de que pueda
- Val i6n Social del P: de Mej i de Vivienda ser ap}icado a la construccidn de las viviendas.
- Bitacora - seguimiento / .
CT= Conservacion Total
E: Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FERNANDO LOPEZ GYTIERRES
MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: OLGAYOUMA\?O\AS RODRIGUEZ
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS

V°B® Natacha Eslava Vélez - Jimmy Alexander Montafio Duque
vy
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