ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
RABITAT

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

Subdi ion Ad - Personal y Nomina

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencién (anos})

Disposicidn final

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archive
Central

CcT

E

MT

Procedimientos

1720

18

HISTORIAS LABORALES

- Lista de elegibles

- Resolucion de elegibles de la Comision Nacional del Servicio Civil

- Resolucién de nombramiento en periodo de prueba o ascenso

- Acta de posesion

- Certificacion de experiencia laboral

- Certificacién de formacion académica

- Formulario de Acuerdo de Gestion, evaluacion y seguimiento (para
los gerentes publicos)

- Resolucién de nombramiento ordinario

- Comunicacién oficial del nombramiento ordinario

- Resolucion de nombramiento provisional

- Comunicacion oficial del nombramiento provisional

- Comunicacion de la resolucién de nombramiento

- Comunicacion oficial de aceptacion del nombramiento

- Formato Gnico de hoja de vida del SIDEAP

- Declaracién juramentada de bienes y rentas del SIDEAP

- Documento de identidad (copia) - cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria, tarjeta de identidad

- Libreta militar (copia) (si aplica)

- Certificado de antecedentes judiciales de la Policia Nacional

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria
General de la Nacién

- Certificacion de antecedentes disciplinarios de la Personeria de
Bogota

- Certificacion de antecedentes fiscales de la Contraloria General

- Tarjeta o matricula profesional o certificado de solicitud para las
profesiones que lo requieran por Ley

- Certificado Aptitud Laboral — Examen Ocupacional de Ingreso

- Certificado Aptitud Laboral — Examen Ocupacional de Retiro

- Certificacion afiliacion a EPS

- Certificacion afiliacién a fondo de cesantias

- Certificacion afiliacion a fondo de pensiones

- Certificacion afiliacion a caja de compensacion familiar

- Certificacién afiliacion a Administradora de Riesgos Laborales -
ARL

Gestion Humana

Vinculacion y
desvinculacion de
servidores publicos

78

Una vez finalizado el tiempo de retencién se procedera
a realizar una seleccion del 10% sobre las Historias
Laborales generadas por periodos de tiempo, de
manera que incluya expedientes de empleados de
todos los niveles, oficios y jerarquias de la entidad.
Posee valores investigativos para la historia,
incluyendo ademas todos los valores primarios
documentales.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda poputar

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-119

Versién : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de {a Vivienda Popular

Subdireccién Administrativa - Personal y Némina

Caodigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencién {afios)

Disposicién final

Proceso

Procedimiento

Aschivo de
Gestién

Aschivo
Central

[}

£

MT

Procedimientos

1720 18

- Situaciones Administrativas Vac

- Situaciones Administrativas licencia no remunerada

- Situacienes Administrativas comisiones de estudios y de servicios -
Decreto y/o resolucion autorizacion comision de servicios

- Situaciones Admiinistrativas encargos de un empieo de nive!
superior

- Situaciones Administrativas Traslados (reubicacién laboral)

- Situaciones Administrativas Permisos personales, compensatorios
ly por votacion

- Solicitud e inscripcidn carrera Administrativa ante ia Comision
Nacional de! Servicio Civil - CNSC

- Registra publico en carrera administrativa

- Situaciones Administrativas Suspensidn en el servicio

- Situaciones Administrativas Declaratoria de Insubsistencia

- Afiliaciones a Beneficiarios a EPS y Caja de Compensacion

- Situaciones Administrativas Incapacidades

- Dotaciém de calzado y vestide de labor

- Resolucion de pago Bonificacion Aniversario

- Resolucién de pago Reconocimiento por permanencia

- Resolucidn de pago bonificacion por servicios prestados

- Resoluciérn de pago Quinquenio

- Resolucion de paga Horas Extras

- Resolucion de pago Prima Técnica

- Resolucion de pago Vacaciones, prima de vacaciones y
bonificacion de recreacion

- Comunicacién solicitud reconocimiento y ajuste prima técnica

- Certificado de ingresos y retenciones

- Copia del Manual de funciones para el desempefio del empleo

- Evaluacién de Desempefio laboral

- Decisiones judiciales - Embargos, tutelas, Reintegros, retiros

- Decreto y/o resolucion autorizacion comision de servicios

- Declaracion extrajuicio de convivencia

- Resolucién refiro del funcionario de carrera administrativa (por
evaluacion no satisfactona del periodo de prueba)

- Notificacion de Resolucion Recurso de reposicion

- Resolucion recurso de apelacion

- Nofificacion de Ia resolucion que resuelve el recurso de apelacion

- Coml i

oficial i {a decision tomada

- Resolucién de nombramiento en periodo de prueba (copia)

- Acta de posesion periodo de prueba (copia)

- Cedula de extranjeria (copia)

Gestion Humana

Vinculacion y
desvinculacion de
servidores publicos

78

Una vez finalizado el tiempo de retencion se procederd
a realizar una seleccion del 10% sobre las Historias
Laborales generadas por periodos de tiempo, de
manera que incluya expedientes de empleados de
tados los niveles, oficios y jerarquias de la entidad,
Posee valores investigativos para fa histona,
incluyendo ademas todos los valores primarios
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda poputar

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-119

Version : 1

Vigente desde: 1-02-2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Subdireccion Administrativa - Personal y Némina

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afios)

Disposicion finai

Proceso

Procedimiento

Aschivo de
Gestion

Aschive
Central

cT

13

MT

Procedimientos

1720 18

- Comunicacién de la Resolucién por nombramiento en
provisionalidad y/o en carrera administrativa

- Resolucion de declaratoria de Insubsistencia de! nombramiento del
empleado

- Solicitud de ficencia por patemidad y/o adopcién

- Solicitud de licencia no remunerada (ordinaria)

- Solicitud de licencia por luto

- Resolucién autorizando o negando la licencia Ordinaria

- Acto administrativo autorizando ia licencia por patemidad o
adopcion

- Comunicacion de la resolucion por paternidad o adopcién

- Informacion soporte de licencia por luto concedida

- Resolucion concediendo la licencia por luto

- Resolucion de imposicion de sancion leve, grave o gravisima

- Notificacién de ia resolucién de imposicion de sancion

- Comunicacion oficial envié de resolucién de imposicion de sancién
a entes de control y disciplinarios

- Comunicacion oficial de solicitud para comision intema o extema
de servicios

- Resolucion y/o decreto comision de servicios

- Resolucién autorizacién o negacién (comisién de servicios)

- Resolucién prorroga de plazo de la comisién de servicios

- Comunicacién oficial solicitud de comisién de estudios

- Comunicacién oficial autorizacion de comision de estudios

- Resolucién autorizacién o negacién de comision de estudios

- Comuricacion oficial solicitud para desempefiar un empleo de libre
nombramiento y resolucién

- Comunicacién oficial autorizacién a funcionario para desempefiar
un empleo de libre nombramiento y remocién

- Comunicacién oficial prorroga o terminacién de encargo en un
empleo de fibre nombramiento y remocién

- Comunicacién oficial de solicitud de comision de servicios o de
estudio por invitacion

- Comunicacion oficial de solicitud para la autorizacion por comisién
de servicios o de estudios en el exterior con gastos pagos

- Resolucién de autorizacion del gasto para la comisién

- Comunicacion de la resolucién de la comisién de estudios o de
servicio

- Comunicacién oficial de solicitud de encargo a un funcionario

- Resolucién de encargo de un empleo a un funcionario

- Comunicacion oficial de vacaciones

- Programacién oficial de solicitud de vacaciones

- Comunicacién oficial de |a resolucion de autonizacién y pago de fas
vacaciones

- Resolucion de autorizacion y pago de las vacaciones

- Resolucion de interrupcién de las vacaciones

Gestidon Humana

Vinculacién y
desvinculacion de
servidores pliblicos

78

Una vez finalizado el tiempo de retencion se procederd
a realizar una seleccion del 10% sobre las Historias
Laborales generadas por periodos de tiempo, de
manera que incluya expedientes de empleados de
todos los niveles, oficios y jerarquias de la entidad.
Posee valores investigativos para fa historia,
incluyendo ademas todos los valores primarios
documentales.
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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

Subdireccién Administrativa - Personal y Nomina

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afos)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

CT

E

MT

Procedimientos

1720 18

- Resolucion aplazamiento de las vacaciones

- Fallo ejecutoriado de sancién disciplinaria

- Comunicacion oficial informado la efectividad de la sancién

- Comunicacion oficial autorizando a forma de pago al sancionado

- Comunicacion oficial informado el inicio de cobro coactivo por mora

- Comunicacion oficial informando a los entes de control la
efectividad de Ia sancién

- Comunicacion oficial al sancionado para efecto de pago

- Comunicacién oficial aprebacién pago por el funcionario

- Comunicacién final multa (entes de control)

- Renuncia al cargo por pension de jubilacién

- Resolucién de renuncia al cargo por pensidn de jubilacién

- Comunicacion de |a resolucién renuncia voluntaria

- Resolucion de aceptacion de renuncia voluntaria

- Notificacion de la resolucion del acto admiriistrativo de modificacion
de la planta de personal

- Comunicacion oficial informando la decision de la supresion del
empleo (empleados de carrera administrativa)

- Comunicacién oficial solicitud de reubicacion laboral del furicionario

- Comunicacion oficial informacion de ausencia de funcionario

- Pruebas de ausencia de un cargo (examen medico, denuncia
judicial, etc.)

- Resolucion de insubsistencia por abandono de cargo

- Notificacién de la resolucion certificado de invalidez

- Resolucion de desvinculacion del funcionario por invalidez absoluta

- Notificacion de la resolucién de orden judicial para desvinculacion
del funcionario

- Resolucion de la desvinculacion del funcionario por decision judicial

- Comunicacién oficial de notificacion de la resolucion certificado de
defuncién

- Resolucién de vacante por fallecimiento del titular

- Registro civil de matrimonio

- Declaracién extrajuicio de convivencia - unién marital de hecho

- Resolucién de reconocimiento de prestaciones de los herederos

- Estado de cuenta al momento del refiro (paz y salvo)

- Evaluaci6n del desempefio de los funcionarios a su cargo (empleos
de libre nombramiento y remocion)

- Certificado de bono pensional (formatos 1, 2 y 3A 6 3B)

- Comunicacion oficial solicitando reconocimiento ¢ reajuste de fa
prima técnica

- Comunicacion oficial de negacion de la prima técnica

- Resolucion de nofificacion de liquidacion de la prima técnica

Gestion Humana

Vinculacion y
desvinculacién de
servidores publicos

78

Una vez finalizado el tiempo de retencion se procedera
a realizar una seleccion del 10% sobre las Historias
Laborales generadas por periodos de tiempo, de
manera que incluya expedientes de empleados de
todos los niveles, oficios y jerarquias de la entidad.
Posee valores investigativos para la historia,
incluyendo ademds todos los valores primarios
documentales.
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ALCALDIA MAYOR
DE 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

Subdireccién Administrativa - Personal y Nomina

Cadigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (afios)

Disposicién final

Proceso

Procedimiento

Aschivo de
Gestién

Archive
Central

cT

E

MT

Procedimientos

1720

18

- Notificacién resolucion de reconocimiento o reajuste de la prima
técnica

- Certificado de ingresos y retenciones

- Promesa de compra venta para
para compra de vivienda

de retiro

- Certificado de tradicion y libertad para aulorizacién de retiro
cesantias para compra de vivienda

- Contrato de obra civil (cesantias para mejoras locativas)

- Documento de identificacion de arquitecto o Ingeniero Civil (copia)

- Tarjeta 0 matricula profesional del arquitecto o ingeniero Civil
(copia)

- Orden de matricula (cesantias para educacién)

- Registro civil (hijos) (cesantias para educacion)

- Registro civil de matrimonio (cesantias para educacion)

- Certificado dei banco donde se tenga la obligacién hipotecaria
cesantias para liberacion de gravdmenes )

- Certificado de iradicion y libertad actualizado (cesantias para
|iiberacién de gravdmenes)

- Factura de pago dei impuesto predial (cesantias parciales)

- Resolucién de retiro del funcionario

- Resolucién de liquidacion definitiva del pago de prestaciones
sociales

- Resolucion de autorizacion de retiro parcial de cesantias
retroactivas para educacion y vivienda

- Comunicacion oficial negando ei retiro de las cesantias parciaies

- Documentos soporte para el retiro de cesantias parciales de fondos
privados y del Fondo N del Ahorro

- Comunicacién oficiai autorizacion retiro parcial de cesantias de los
fondos privados

- Comunicacién oficial autorizacion retiro definitivas de los fondos
publicos - Fondo Nacional det Ahorro

- Formato de autorizacion para el reiiro parcial de cesantias de
fondos privados y del Fondo Nacional del Ahorro

- Comunicacion oficial de autorizacion de retiro definitivo de
cesantias del Fondo Nacional det Ahorro

- Registro tnico de reporte de accidentes de traba}‘o/

- Comunicacion delegacion de supervision \,/

- Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo

- Citacidn Jurados de votacion para elecciones preparadas por la
Registradora Nacional del Estado Civil

- Solicitud de permiso remunerado (por haber ejercido como jurado
de votacion o derecho al voto )

Gestion Humana

Vinculacion y
desvincuiacién de
servidores plbiicos

78

Una vez finalizado el tiempo de retencion se procedera
a realizar una seleccion del 10% sobre las Historias
Laborales generadas por periodos de tiempo, de
manera que incluya expedientes de empieados de
todos los niveles, oficios y jerarquias de ia entidad.
Posee valores investigativos para la historia,
incluyendo ademas todos los valores primarios
documentales.

Sde6



ALCALDIA MAYOR
DE 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:

Caja de la Vivienda Popular

OFICINA PRODUCTORA: Subd én Administrativa - P, Iy Nomi
Cédigos Subslstema de Gestién de Calidad Retencion (afios) Disposicién final
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ) Procedimientos
DOCUMENTALES i
Dependencia Serie Subserie AL Proceso Procedimiento Ag::;:' m:c h'lv: CcT E | MT

1720 26 NOMINAS Gestion Humana Némina
- Némina planta fija, planta temporal y planta transitoria
- Resumen de cada némina
- Relacién de autorizacién de cada némina 5 75 Una vez finalizado el tiempo de retencién se proceder4 a
- Reporte resumen por régimen nuevo, antiguo realizar una seleccién del 10% sobre las Néminas generadas

Nomi dici ! - i por periodos de tiempo, teniendo en cuenta incluir los

- Nomina adicional (opcional) cambios de formas y formatos de a documentacién. Posee
- Soportes de la némina (bases de retencion en la fuente) valores investigativos para la historia, incluyendo ademas
~Orden de pago todos los valores primarios documentales.
- Formatos de informacién para el ingreso
- Novedades de retiros (copia)
- Libranza o pagaré de Coop , fondos de Em
Bancos
- Autorizacion de descuento

1720 28 PLANES Gestion Humana Vinculacién y

desvinculacion de

1720 28 02 [Plan Anual de Vacantes servidores plblicos 2 3 X
- Soiicitud provisién del personal Una vez finalizado su tiempo de retencion se proceders a su
- Comunicacion de reporte de empleos vacantes eliminacién, dade que no posee valores de tipo investigativo.
- Acuse de recibo de las hojas de vida de los aspirantes
- Plan
- Hojas de vida de aspirantes no seleccionados en convocatorias con
sus soportes

Cr= Conservacion Total

= Eliminacién
MT= Medio Tecnolégico
= Seleccién

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS

IRESPONSABLE PERSONAL Y NOMINA!

INOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: JAVIER HERNRNDO SALINAS VARGAS

V°B° Natacha Estava Vétez - Jimmy Alexander Montafio Duque

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA
FIRMA DEL RESPONSABLE PERSONAL Y NOMINA: __

4T

~7t
FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL : t’qm U

f
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