ALCALDIA MAYDR
BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda popular

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 Juridica

Codigos Subsistema de Gestién de Catidad Retencion (afios; Disposicion final
9 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS thsistems de Bestion de mallca etencién (afios) po " Procedimiontos
5 DOCUMENTALES : Achivode | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gesilén ‘Central CT E MT
1600 o ACCIONES CONSTITUCIONALES
1600 0 o1 Acciones de Grupo
- Demanda
- Auto admisorio de fa demanda
- Notificacion de fa demanda
- Poder Registro y
 Soficitud de antecedentes apoderan_lieptz_n de El cie.n'e del expedientg inicia a parlir del fallo
— procesos judiciales de primera o segunda instancia debidamente:
- Respuesta a solficitud de antecedentes ejecutoriado.
- Contestacion de la demanda Seguimiento a
~ Acta de Audiencia de Conciliacion Prevencion del Procesos Una vez finalizado el tiempo de retencion, se:
Practica do Prueb dafio antijuridico Judiciales selecciona una muestra cualitativa del 10% de
- Practica de Pruebas Re reselntaciény 5 15 acuerdo con el impacto del proceso para la
- Alegatos de conclusion pJudiciaI Seguimiento a entidad; se tiene igualmente en cuenta que
- Fallo de primera instancia fallos los documentos originales del proceso deben
desfavorables reposar en las instancias judiciales
- Telegrama N
correspondientes.
- Recurso de apelacion Seguimiento a
- Pruebas fallos favorables
- Fallo de segunda instancia
- Oficio de traslado del fallo
- Comunicacién al demandante
- Comunicacién de cumplimiento
- Documentos de seguimiento de cumplimiento de fallo
1600 o0 02 Acciones de Tutela
- Escrito accion de Tutela
- Auto admisorio de la accion Accién de Tutela . . L |
— — Ei cierre del expediente inicia a partir del falio
- Notificaciones auto admisorio Registro y de primera o segunda instancia debidamente
- Poder apoderamiento de ejecutoriado.
- Solicitud de antecedentes Prevencion del | Procesos judiciales . i ”
— dafio antijuridico Una vez finalizado el tiempo de retencion, se
- Respuesta a solicitud de antecedentes Re resejntaciény Seguimiento a 5 15 selecciona una muestra cualitativa del 10% de.
- Contestacién de la tutela pJudicial fallos acuerdo con el impacto del proceso para la
- Fallo de primera instancia desfavorables entidad; se tiene igualmente en cuenta que
~ impugnacion (si aplica) los documentos originales del proceso deben
p g' - P Seguimiento a reposar en las instancias judiciales
- Cumplimiento del falio fallos favorables correspondientes.
- Fallo de segunda instancia
- Comunicacién de cumplimiento (si aplica)
- Recurso extraordinano de revision (si aplica)
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i HABITAT Vigente desde: 1-02-2017
Caja do Vivienda popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Juridica
Codi istema de Gestié [of Retencion (afios) isposicion final
igos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad etencion (. ) Disposicion final procedimiontos
Dependencia Serle Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento | Arhveds | Archive cT E MT
1600 01 03 Acciones Populares
- Demanda
- Auto admisorio de la demanda
- Notificacién de la demanda .
Registro y
- Pader apoderamiento de El cierre del expediente inicia a partir del fallo
- Solicitud de antecedentes procesos judiciales de primera 0 segunda instancia debidamente
- Respuesta a solicitud de antecedentes L ejecutoriado.
— Seguimiento a
- Contestacién de la demanda Prevencisn del Procesos Una vez finalizado el fiempo de retencién, sei
- Acta Audiencia Pacto de Cumplimiento - N Judiciales selecciona una muestra cualitativa del 10% de
dafio antijuridico y 5 R
_ Practica de Pruebas Representacion . 15 acn.!erdo con el impacto del praceso para la
Alegaios d .y Judicial Seguimiento a entidad; se tiene igualmente en cuenta que
- Alegatos de conclusion fallos los documentos originales del proceso deben
- Fallo de primera instancia desfavorables reposar en las instancias judiciales
- Notificacion fallo primera instancia correspondientes.
- Seguimiento a
- Recurso de apelacion fallos favarables
- Pruebas
- Fallo de segunda instancia
- Oficio de traslado del fallo (cuando sea desfavorable)
- Comunicacion de cumplimiento
- Documentos de seguimiento de cumplimiento de fallo
1600 02 ACTAS
1600 02 04 Actas del Comité de Conciliaciones Prevencién del Audiencias de
— - - dafio antijuridico y conciliacion Una vez finalizado su tiempo de retencién, se
- Citacion (mediante correo electrénico) Represgn}acién 2 3 X X procederd a su conservacién totat y
- Acta Judicial digitalizacion con fines de preservacion.
- Resolucion de delegacion (Si aplica)
1600 09 CONCEPTOS JURIDICOS Una vez finalizado el tiempo fie ‘relencién se
" I una cual del 10%
Prevencion del Compilacion y . .
= o o teniendo en cuenta la relevancia del concepta
c L dano antijuridico y | actualizacién de 2 3 su impacto para la entidad: Sin embargo.
- Comunicaciones Representacién | canceptos juridicos y imp: P ad, si 90,
Judicial de la CVP esta muestra debe contener algunos
- Concepto conceptos que reflejen la cotidianidad, los
formatos, estilos y asuntos.
1600 10 CONCILIACION PREJUDICIAL
- Solicitud de conciliacién - " ..
— - ~ Una vez finalizado el tiempo de retencion, se
- Comunicacién oficial de la procuraduria . selecciona una muestra cualitativa del 10% de
— Prevencion del N
- Solicitud de antecedentes - PR A M acuerdo con el impacto del procesa para la
dano antijuridico y Audiencias de s ¢ 8 tidad: i iquaimente en cuenta
- Pader para aciuar Representacion conciliacion entidad; se tiene !gA el u que
- Constancia de acta del comité de conciliacion Judicial los documentos originales del proceso deben
reposar en las instancias judiciales
- Acta de conciliacién de la Procuraduria correspondientes.
- Constancia de no conciliacién de la Procuraduria
- Sopartes del cumplimiento Acuerdo Canciliatorio
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Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Versién : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccion Juridica

Codigos bsist de i6 id Retencién (ai Di: icion final
ig SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad etencidn (afios) isposicién final procedimientos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento A':s':;““ 2’:::;7 CT E MT :
1600 19 INFORMES
1600 19 o1 informes a Entidades de Control y Vigilancia Una vez finalizado el tiempo de retencién se
pracedera a su seleccian, teniendo en cuenta
- Informes N/A N/A 2 8 X aquelios informes representativos sabre los
- Comunicaciones temas misionales y de contratacién de la
Entidad.
Ley 87 de 1993
1600 19 04 i6
Informes de Gestion Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a su seleccion, teniendo en cuenta
aquellos informes representativos sobre los
-Informe temas misionales y de contratacion de la
N/A N/A 2 3 Entidad.
— Art 414 del C.P. Prevaricato por omisién.
- Comunicaciones L
Art. 30 Ley 734 del 2002 prescripcion de fas
acciones disciplinarias, por faltas graves.
Ley 951 de 2005
1600 2 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
1600 29 ot Procesos Coactivos
- Memorando que solicita cobro coactivo ( Antecedentes, titulo
lejecutivo)
- Auto de mandamiento de pago
- Auto de medidas cautelares
- Oficio de cumpiimiento de medidas cautelares
- Notificacién de mandamiento de pago
- Escrito de excepciones
- Auto que resuelve excepciones Una vez finalizado el tiempo de retencién, se
- Notificaco ” B j itati o
otificacon Prevencion del Gestion cobro selec:;ona una[w‘\uestr? ctéael'ttat:;/a del 1:“/; dle
-Recurso dafio antijuridico y persuasivo y 5 5 :Egad‘? ::nt‘zn:“'pa:I‘:nemepencisu‘;n‘ia u:
- Acto administrativo que resuelve recurso Representacion coactivo de ! ’ ! :gu N
— - — - Judiciat sanciones los documentos originales del proceso deben
- Acto administrativo que ordena liquidacion de credito, costas 1 reposar en las instancias judiciales
y gastos procesales correspondientes.
- Acto ivo que ordena go y ]
- Informe pericial
- Objeciones al informe pericial
- Auto que resuelve objeciones
- Acto administrativo que fija hora fecha para remate
- Acto administrativo que aprueba la diligencia de remate
- Auto de archivo de expediente
- Comunicaciones
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ALCALDIA MAYOR
OE 8OGOTA D.C.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

e ABIAT Vigente desde: 1-02-2017
Caja de Vivienda popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTDRA: Direccién Juridica
Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad Retencién (afios) Disposicion final
y . Procedimientos
DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie o Proceso Procedimiento A::':;z:' m‘: CT E MT
1600 29 02 i i
Procesos Policivos Registro y
- Querella apoderamiento de
- Admision procesos judiciales
Condiliacit Seguimiento a Una vez finalizado el tiempo de retencion se
- Conctlacion Prevencién del Procesos selecciona una muestra cualitativa del 10%
- Inspeccién Ocular dafio antijuridico y Judiciales teniendo en cuenta el impacto del proceso
- Dictamen Pericial y Otras Pruebas Representacion Seguimiento a 5 5 para la entidad; teniendo en cuenta gue éstos
Fallo de primera Instancia Judicial fallos son copias, ya que los documentos originales
P - desfavorables del proceso deben reposar en |as instancias
- Recurso de Apelacién judiciales correspondientes.
- Notificaciones Seguimiento a
- Fallo de segunda Instancia fallos favorables
- Cumplimiento de fallo
1600 3 PROCESOS JUDICIALES
1600 31 0 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
- Instalacion del tribunal Registro y
- Notificacién de la demanda apoderan.lxeptg de
procesos judiciales
- Solicitud de antecedentes
- Respuesta de antecedentes Seguimiento a Una vez finalizado el tiempo de retencién, se
_ Contestacién de la demanda Prevencion del Procesos selecciona una muestra cualitativa del 10% de
Audiondia de filacion d . " o dafio antijuridico Judiciales acuerdo con el impacto del proceso para la
- Audiencia de fijacion de puntos controvertidos Re resentaciény 5 15 entidad; se tiene igualmente en cuenta que
- Audiencia de conciliacion pJudiciaI Seguimiento a los documentos originales del proceso deben
- Audiencia de practica de pruebas fallos reposar en las instancias  judiciales
- Audiencia de alegatos de conclusion desfavorables correspandientas.
- Audiencia de Lectura de laudo Seguimiento a
- Recurso de anulacién fallos favorables
- Fallo de! recurso de anulacién
- Resolucion que ordena dar 1to al fallo
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.
HABIYAT

Caja de Vivienda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de ia Vivienda Popular

Direccion Juridica

Cédigo: Subsistema de Gesti6n de Calidad Retencién (afios; Disposicién final
1gos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS st & fafias) Po Procedimientos
Dependencia Serie Subserle DOCUMENTALES Proceso Procedimiento ";'SIZ:' m‘: cT E MT
1600 3 02 Procesos Civiles

- Demanda
- Auto admisorio de la demanda
- Notificacion de 1a demanda
- Poder
- Solicitud de antecedentes
- Respuesta a solicitud de antecedentes
- Contestacién de la demanda
- Actade Audiencia Inicial ;{:9““0 y 4
N - apoderamiento de

Practica de Pruebas' procesos judiciales El cierre del expediente inicia a partir del fallo
- Alegatos de conclusién de primera o segunda instancia debidamente
- Fallo de pnmera instancia Seguimiento a ejecutoriado.

" " i Procesos
- Noatifi e:
sl — d!{mver:]fuo[:;:lel Judiciales Una vez finalizado el tiempo de retencicn, se
- Recurso de apelacion ano antijuridico y 5 15 selecciona una muestra cualitativa def 10% de
Representacion . .
- Pruebas Judici Seguimiento a acuerdo con el impacto del proceso para la
udicial N 3 " B
fallos entidad; se tiene igualmente en cuenta que

- Fallo de segunda instancia

- Memorando de traslado de fallo al competente

- Soportes del cumplimiento

- Presentacion demanda ejecutiva

- Mandamiento ejecutivo de pago

- Medidas cautelares

- Contestacion de la demanda

- Practica de pruebas

- Alegatos de conclusién

- Se ordena seguir adelante la ejecucion

- Apelacién

- Fallo de segunda instancia

- Cumplimiento de fallo

desfavorables

Seguimiento a
fallos favorables

los documentos originales del proceso deben
reposar en las instancias judiciales
correspondientes.

Sde7



ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.
- HABITAT
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Versién : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Juridica
6digos Subsistema de Gestion de Caiidad Retencién (afios] Disposicién final
Codig SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS e ! ! (afos) P Procedimiantos
Dependencla Serle Subserle DOCUMENTALES Proceso Procedimiento A'é:':;z:‘ Ac‘;'::’: CT E MT
1600 3 03 Procesos Contencioso Administrativos
- Demanda
- Auto admisorio de la demanda .
Registro y
- Notificacién de la demanda apoderamiento de
- Poder procesos judiciales El cierre del expediente inicia a partir dei fallo
_ Solicitud de antecedentes o dfe primgra o segunda instancia debidamente|
— Seguimiento a ejecutoriado.
- Respuesta a solicitud de antecedentes Procesos
- Prevencién del o N " .
- Contestacién de la demanda o P Judiciales Una vez finalizado el tiempo de retencidn, se
dafio antijuridico y 1 : tativa d % d
- Practica de Pruebas Representacion 5 5 selecciona una muestra cualitativa del 10% de
" Judicial Seguimiento a acuerdo con el impacto del proceso para ia
- Alegatos de conclusion fallos entidad; se tiene igualmente en cuenta que
- Fallo de primera instancia desfavorables los documentos originales del proceso deben
- Notificaciones reposar en las instancias judiciales
— Seguimiento a correspondientes.
- Recurso de apelacion
fallos favorables
- Practica de Pruebas
- Fallo de segunda instancia
- Memorando de traslado de fallo al competente
- Soportes del cumplimiento
1600 3 04 Procesos Laborales
- Demanda
- Auto admisorio de la demarida
- Notificacion de la demanda
- Poder
- Solicitud de antecedentes
- Respuesta a solicitud de antecedentes
- Contestacion de la demarnda
- Acta de Audiencia Inicial Registro y
N - apoderamiento de
Practica de Pruebas- procesos judiciales El cierre del expediente inicia a partir del fallo
- Alegatos de conclusion de primera o segunda instancia debidamente
- Fallo de primera instancia Seguimiento a ejecutoriado.
P . Procesos
- Notificaciones
- d;rg:;s'é%iﬂ Judiciales Una vez finalizado el tiempo de retencion, se
- Recurso de apelacion Re resg:t"acliény 5 15 selecciona una muestra cualitativa del 10% de
- Pruebas pJudi ial Seguimiento a acuerdo con el impacto del proceso para la
- Fallo de segunda instancia c fallos entidad; se tiene igualmente en cuenta que
desfavorables los documentos originales del proceso deben

- Memorando de trastado de fallo al competente

- Soportes dei cumplimiento

- Presentacion de la demanda ejecutiva

- Mandamiento ejecutivo de pago

- Medidas cautelares

- Contestacion de la demanda

- Pruebas

- Alegatos de conclusion

- Se ordena seguir adelante la ejecucién

- Apelacion

- Fallo de segunda instancia

- Cumplimiento de fallo

Seguimiento a
fallos favorables

reposar en las instancias  judiciales
correspondientes.
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccién Juridica

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencién (afios)

Disposicién final

V°B® Natacha Eslavg Méiez - Jimmy Alexander Mortafio Duque

Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS )
DOCUMENTALES rchivo de " Procedimientos
Dependencia Serle Subserie Proceso Procedimiento G:s‘;" Ac‘r:m':; cT E MT
1600 31 05 |procesos Penales Registro y
N — ad " apaderamiento de
Formulacién de‘ 2 fe'nuncla procesos judiciales El cierre del expediente inicia a partir del fallo
- Etapa de Investigacion de primera o segunda instancia debidamente
- Audiencia de Formulacién de imputacion Seguimiento a ejecutoriado.
Y = — Pracesos
- Audiencia de Formulacién de Acusacién i6
— — dl’ire\laer‘r:flo%i?)l Judiciales Una vez finalizado el tiempo de retencién, se
- Audiencia Preparatoria de Juicio Oral ;no sgutn I'dny 5 15 selecciona una muestra cualitativa del 10% de
- Audiencia de Juicio Oral ep;edir! a{cr Seguimiento a acuerdo con el impacto del proceso para la
- Incidente de reparacion Integral udicial fallos entidad; se tiene igualmente en cuenta que
Fiiacion de | Sentendi desfavorables los documentos originales del procesa deben
- Tacion de 1a pena y Sentencia reposar  en las instancias judiciales
- Apelacion Seguimiento a correspondientes.
- Fallo de segunda instancia fallos favorables
- Notificaciones
c;r: Cé?:.?nrliféﬁ” Torel NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MILTON FREDY MARTINEZ HER| FIRMA RESPONSABLE DEPENDENGIA : e T —
MT= Medio Tecnotégico NOMBRE DE ENLACE DE GESTIDN DDCUMENTAL: YAMILE CASTIBLANCO VENEGAS \ FIRMA DEL ENLACE GESTION DO NTAL:
= Seleccion NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS FIRMA RESF’ONSABLE_QE N DOCUMENTAL
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