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ALGALDIA MaYOR
DE BOGDTA D.C.
 GABITAT Vigente desde: 26/03/2014
Caja de Viviende popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
QFICINA PRODUCTORA: Direccion de Urbanizaciones y Titulacion
Codigos SERIES, SUBSERES, ¥ TIPOS Subsisterna de Gestidn de Calidad Retencion {aitos) Disposicidn final o
) DOCUMENTALES - wotien e Procedimients
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gastion MrchivaCentral | GT E MT s
.002 ACTAS
.002.7 |Actas de Comité de Tituiacién 2 3 X X Esta subserie ragistra todas aguallas actuacianes,
— - scuerdos y adopel que sa llevan a caba en la
- Gitacién y orden del diz Directién de Urbanizaclon y Tiulaciones, Gebide a
- Informes que contiene valores primarios y secundarios | y
- Soportes confiene temas inherentes a |a misidn de la Caja de
Vivienda Fopular al cabo de cumplir su tiempo de
1300 - Acta relencién deberd digitaiizarse, para posteriormente
canservarse tofalmenie por cuanto se considera un
documents prabatorio en el gue se consigna la
acordada y soparta la validez que debe darsele a los
temas tratados.
Acuendo 004 de 2008,
Titutacién par
Urbanizaciores mecanismo de Teniendo en cuenta gue esta serie se desamalla car
026 DMGNGST[COS Trtulaciones 4 cesian atitula base en una funcién misienal determinada en el
gratuito acuerdo de canstitucién de la entidad y que sus
0261 |Diagnéstico Integral de Barrios 5 10 X X documentas san de importancia para canservar 1
historia del desarrolio integral de los barrios, y que el
1300 -Estudios previos para la efecucion de diagrestico expediente tiene cualidades investigativas e
_Estudios técnico catastral Historicas S¢ digitalizara para posteriormente
conseivar tolaimeniz Acusrdo 004 da 2G08,
-Requerimientos técnicos
-informe fiscal
-Listade de asistencia
-Acta de reunion
Titulacién por
mecanismo de
036 iNFORMES cesitn a tituio
gratuits
.036.8 |Informe de Gestién 2 3 X Esta subserie consiste en un documenta donde se
pone en conacimienta todas las actvidades de
- informe mensual coordinacion, sontrol, direccién, enlre atres;
- Soporte sjecutadas en un perindo de tiempo; 2si misme, Ios
logros y dificultades presentadas
Una vez finalizads su tiempo de refencian se
1300 procedera a su canservacisn tatal par cuanta
ofrece posibilidades investigativas de tipe histbrica
sobra la evolucidn tanta arganica como de los
procesas de 1a entidad, slendo fundamental para la
preservacidn de ia histona de ias diferentes
administraciones que existieron, existen y existivan en
ia ciudad.
Art 414 del CP. Pravaricate per amisién. Ar, 30 Lay
734 del 2002 prescripeidn de las acciones
disciplinanas, per faltas graves.
/ Ley 951 de 2005,
=7
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HABITAT
Caja de Vivienda paputac
ENTIDAR PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Dil i6n de Urbanizaci y Tituiacion
Cadigos Subslstema de Gestion de Calidad Retencion {afios Disposicldn final
9 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS \ 1 ?
DOCUMENTALES Pracedimientos
Dependencia Serie Subseria Proceso Procedimiento | a9 | ucnusconear | €T E MT S
.036.48 |Infsrmes a Organismos de Contral 2 3 X | Esta supserie consiste en dar cuenta de fos
p imientos realizados en un periodo de tempo
- Inferme mensuai determinado a ios organismos de control. Se
- informe anuai consignan todos los informes que aseguren a
- correcta utilizacién de 10§ recursos fiscales. Contiene
- Estadisticas Ualnres de cardetar invastigativs histérico y parmite
realizar estudios estadisticos ¥ econdmicos.,
Uina vez finalizado el iempo de retencién se
proceders a su conservacién total, basado en los
tiempos de prescripclén de las acciones
discipinarias, fiscales, o adminisirativas.,
Ley 87 de 1993,
.036.19 |Informes a otras entidades 2 3 X Esta subserie consiste en dar respuesta a un
requerimiento previamente dado a conocer a la
- H
1300 ntarme mensiial entidad por otras entidades. Son reportes que se
- Informe anual genearan para suministrar informacién sobre el
- Estadisticas desarrolio de ios diferentes procesos que ejecutan
las dependanclas < entidades para informar a otras
organizaciones. ofrece posibiidades investigativas
cemno realizar estudlos econGmIcos sobre inversitn y
gastos dentro de Ia administracidn distrital en dreas
especificas de desamoiio e inversion; también para
realizar investigaciones histéricas como fuente
secundaria y de datos para evidenciar e desarroilo
de ia ciudad en aspectos sociales, politicos y
econdmicos.
Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a conservar totaimente.
Tituiacién por
Urbani. ismo de
059 FROGRAMAS Titulacién cesion a tituio
gratuito
Esta subserie por tenar un cardcter netamente
0599 |Programa Titulacién Predial - Ceslén a Titulo Gratuito 5 18 X X misional en [a CVP, Regisira el procedimiento por el
1300 cual los poseedores de un bien inmuable gue se
P
" ‘ encuenira localizado sobre un predio de propiedad
- al L
F'Cha_ social de [a Nacién o del Distrito, sean propietarios a ravés
- Sollcitud de titulacién de un "Acto Adminisirativo” (Resolucién) deberdn
-Cronagrama de elaboracion de censo de ocupantes cumpli con requishos especificos.
- Censo de Ocupantes A
CT= Conservacksn Totat /
= Eliminacién NOMBRE RESPONSAELE DEPENDENGIA; JUAN PABLO VELASQUEZ SILVA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA : e
MT= Medio Tecnolégico
8= Seleccion
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o PABTAT Vigente desde: 26/03/2014
Caja da Vivianda popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Direccién de Urbanizaciones y Tituiacién
Cédigos Subsistema de Gestién de Calidad Retencion {afics Disposicion final
g SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ¢ ) P Procedimientos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento ";‘:;f asctivo Central | GT E MT
_Base de dates actuaiizaga Por contener valores patrimoniates de carédcter
histérico @ investgative, luego de cumplir sus tempos
-Estudios previos y requerimientos técnicos da relencién se progederd a conservar tolalmente,
. 5 por cusnto contiene valores primanos y Secundarios
- Cedula da Ciedadania que se traducen a unade las razonesde serdzg Ia
- Recibos de pago de servicios plblicos domicliiarios entidad Acuerdo 004 de 2008.
- Ceriificacion de ia junta de Accidén comunal del tiempo de
Qcupacion
- Calificacién de construccion predial
- Plano de cabida y linderos
- Avalud comercial
-Archivo planc
- Ficha tecnica y Juridica
-Resolucidon Administrativa
- Pago de beneficencia
- Resolucién de cesidn a titulo gratuito elaborada
- Resolucién expedida por 1a Direccién General
1300 - Certificado de tradicion y Iibertad
-Solicitud de Levantamiento de la Condicion Resoiutona
- Conirato de compra venta
-Impuesto predial
- Comunicacion de resolucién a titulo gratuito
- Constancia de transcripcion catastral
- Edicto
- Constancia ejecutoria
- Pubiicacitn aviso de prensa
3 Tituracion por Esta subserie as de carActer netamanta misional €n
.059.10 |Programa Tituiacidn Predial- Demandas de pertenencia Urbanizaciones y Mecarismo de 5 18 X X ta CVP, ya que en esta subsene sa fegistran todos
Tituiacién Parte fentia los docurmentos refacionados con las demandas de
— P perenencia, el cual es la pelicidn presentada por un
-Solicitud de Acompanamiento abogadao en representacion de 105 poseedores ante
-Estudio integral de bamos &l juez campetente, con el fin de adquirir el tiulo de
X L. . L. propiedad de un bien inmueble mediante falio o
-Caracterizacion socioeconsmica sentencia. por haber ejercido actos de sefar y dueiio
~-Convenio Suscrito sobre uninmuebie determinado,
-Conirato de Representacion Suscrito
CT= Conservacién Total %ﬁ
B= Eliminacidn NOMBRE RESPONSAELE DEPENDENCIA: JUAN PABLO VELASQUEZ SILVA FIRMA RESPONSAELE DEPENDENCIA :
MT=  Medio Tecnolégico Se—
5= Seleccién
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i HASITAT Vigente desde: 26/03/2014
Caja da Vivienda papuiar
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA! Direccién de Urbanlzaciones y Titulacién
Cadigos Subsistema de Gestldn de Calldad Retenclan (aflos Disposiclén finai
h SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS Gest faflos) P
DDCUMENTALES Procedimlentos
Dependencia Setle Subserie Proceso Procedimiento | “5e [ acwoceen [ GT E MT s
-Actas de Reunion para lo cual el poseedar debers demostrar mediante
" Tradici . documentos esta condicién.
-Cerlificado de Tradicin y Libertad Esta subseria per tener un caracter netamanta
- Fotocopia de 1a cedula de ciudadania misional en {a CVP, y codntener valores
- Fotocopla de |a promesa de compra venta patiimo niales, uega de cumpir sus fiernpos de
. . . ) . retencién se procederd a digitalizar y posterisrmente
- Cartificacion det tiempo de residencia a canservar totaimante, por cuanto confiens vaiores
- Recibos de servicios publicos primarios y secundanos que se fraducan auynade
Recibos i 4 diat las razones de ser de 2 antidad,
- Recibos impuesto pradia Acuerdo 004 de 2008.
- Boletin nomenclatura
Urbarizach Tituiacion par Esta Subserie es netamente misional y poses
059,11 |Programa Tituacién Predial- par Mediacion i Mecanismo de 5 1B b X deoumertos de valor patrimonial e investigativo para
HHacian Mediacian la ciudad, ya que en ella se registran todo tos
Estudio int | de ban documentos relacionados en f acuerda de
-Estucio integrat de bamos voilntades entre et propietario del inmueble de
-Oferta de negociacion mayor extension |eg: identificado o inscrito en
-Actas de Reunién 13 oficina de instrumentos plblices y 105 peseedares
c B . de cada une da tos predios con el acompafiamienty
- Onv.emo. slsarita ) ‘ ‘ técnica, jurldice y social de lg CVP, sa obtione o
1300 -Autarizacion para enajenacion de inmuebles expedido por la tftule de propiedad de la vivionde que es fa Escritura
Subsecratana de Inspeccion Piblica debidamente registrada en ia Oficina te
_Acta de inicio instrumentos Pablicos. Les gastos nateriales,
s Beneficencia y Registre, correran por cuenta de
vc;ert:ﬁfsac_!o de ap-ertura de cuenta de ahorros quien tas partes determinen. Por cantener
-Descripcitn de Linderos Informacién misionat se recemienda digitelizar para
-Minuta elaborada posteriormente conservar totaimente.
) Acuerde 004 de 2008,
-Registro de llamada
-Racibo de pago de impuesio da beneficencia y registro
-Certificado de tradicién y liberiad
- Fotocopia da a cedula de ciudadania
- Fotocopia de ia promesa de compra venta
- Recibosimpuesto predial
-Paz y Salvo (opcional)
- Boletin nomenclatura
-Consignacién de aportes para el pago de notaria,
beneficencia y registre,
CT= Consenvacion Total
= Edminacidn NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PASLO VELASQUEZ SILVA FIRMA RESFONSAELE DEPENDENCIA :
Medio Tecnoliégico /
= Seleccibn
NOMERE RESPONSABLE GESTIDN DOCUMENTAL: ADRIANA FORFRO MONTOYA FIRMA RESPONSABLE GESTIDN DDGUM) AL /"-ﬁ
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFCINA PROCUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccidn de Urbanizaciones y Titulacién

Cédiges Subsistema de Gestién de Cafidad Retencidn {afios Disposicién final
9 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS fafios) pos -
QOCUMENTALES o Procedimientos
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Frmeae | wesocem | €T E MT S
.061 PROYECTOS
. Urbanizagiones .
061.5 |Proyecto Urbanistico ) N ¥ Urbanizaciones 5 18 X X
Titulagién
- Informe de Visita Técnica [Esta subsaria es un compendia de
informacion donde se detalia ei mado y conjunto de
- Goncepto Viabifidad Técnica medios necesarios para ilevar a cabo una idaa;
- Concepto viabilidad juridica especialmerta ¢n fa CVP donde se recoge el disefo
L de una obra de ingenierla a arquitectura para
- Ante Proyecto Urbanistico vivierda de intarés social. Contiene valores
- Disefios Urbanistcos y Arquitectonicos {opdional) primarios y secundarios de gran importancia para i
- . L CVPy para la Ciudad. Luego de cumplir el ierpo
- Proyecie Lirbanistico yfe Arguitecténico de retancion en el Archivo de Gestion se hace
- Poder de prasentacidn Para trarnite de Licencia nacasario digitalizar para postariormante cansenvar
. . - . tatalmente.
- Sohcxtu.d del 'Llcanci.a Urbam?ﬂ.ca ode Conls'tn.rcc:an Acuerdo 00d de 2008
- Comunicacion Oficial de Solicitud Resolucién de Pago de
Expensas de Urbanismo
- Resolucion de Pago
- Netificacién de la Guraduria
- Comunicacién Oficial de Respuesta a Observaciones
Realizadas por Curadutia{opional)
- Comunicacién Cficial de Soliciiud Reseluc:
1300 Pages de Impuestos de Delineacion urbana
- Comunicacion Oficial de Publicacion de la Licentia
Urbanistica o de Construccion
- Resolucién de pago de Impuestos de Delineacién Urbana y
la Pubficacién de la Licencia Urbanistica o de Construccion
- Soporte de pagos reafizados
- Resolucidn de Aprobacion de 1a Licencia Urbanistica o de
Censtruccion
- Acta de Regibo Obras Contratadas
- . Urbanizagiones y . . Esta subsaria ragistra a1 proceso mediante el cuzi el
61,3 |Proyacta Escrituracién Titulacian Escrituracién 5 18 X X urbanizador rasponsabia yo propiatanic de un
_ Peticion o soficitud proyectoe urban(stico, transfiere a tltulo de cesién
! gratuita a favor del Distrito Capitat , Departamento
- Documento de la Adjudicacién Administrative de la Defensorla del Espacia Pdblico,
1a prapiedad de a5 zonas de usg piiblico mediante
- Fotocopia de 12 Cedula de Ciudadania del Adjudicataric escritura pratocelizada en notarfa y debidamenta
registrada ania Oficina de Registro nstrumentos.
- Solicitud de Efaboracion de escritura Plblicos de canfermidad con |as dreas
" N determinadas en los planes y resaluciones
-Cesidn de derechas (opcional) / aprobadas para el respectivo preyecto urbanistice o
-Gficio 0 comunicado de aprobacion ¢ no dasarrolic legalizado, per fa autoridad urbanistica
carrespondiente
-Acta de visita domigitiana
=) -
CT= Conservacion Total L'I—’_ 7
E= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENGIA: JUAN PABLO VELASQUEZ SILVA FiRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :
MT= Medio Tecnelégico /
8= Seleccitn
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Direccion de Urbanizaciones y Titulacidn

V°B° Natacha Esiaua Vélez - Sandra Yovanna Sterra Cuervo

Cédigos Subsistema de Gestién de Calidad Retancién (afos; Disposicion final
9 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ( ) P Procedimientos
Dependencia Seria Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento ‘:‘::"“‘;:' archivacentsl | GT E MT
- Ficha Financiera Esta Subserie contiene caracter(siicas netamenta
. misionales gue la hecen generar valores primarios y
- Certificade Plano secundarios, por o tante después de cumplir su
- Informe Técenico de visita (opcional) tiemnpos de retencién, deberéd digitalizarse y
Minut canservarse (otaimente
- Minuta Actierdo 004 de 2008.
-Formale solicitud de ¢orreccién de escntura publica
(opcional)
- Oficio de Remisién de ia escritura a la suporintendencia de
notariade y registro
-Ficha de reparto
-Declaracian juramentada de posesion de vivienda
-Avallo comercial
-Verificacién tramite cesion de derechos
- Escritura Publica (copia)
- Solicitud de Correccién de escritura publica(opcional}
- Cantrol de liamadas teleféricas
- Centificado de tradicidn y libertad
izaciones Esta Subserie refle)a la cesién valuntaria de predios
130 .061.2 |Proyecto Entrega Zonpas de Cesidn Urb:gmc‘:ién Y| urbanizaciones 5 18 X X & inmusbles da la ciudad .
0 P - " Conliene caracteristicas con valeres primarios y
- inferme Técnico de visita (opcional) secundarios qua 1¢ dan una connotacién misional
- Informe Tégnico- juridico va que prf:porcifma informar.ibn dé caracter
- Comunicacién Oficial remisién del proyecto a secretaria investigativo € historico y por to tanto daspués de
distrital de planeacion cumplir sus tiempos de retencién, debera
igitali y conservarss lolaimente
- Comunicacién oficial Respuesta a las Observaciones Acuerdo 04 de 2005,
Presentadas a la Secretaria Distritat De Planeacion
- Resalucidon Modificatoria del Desamatio
- Solicitud de Licencia de Construccion - Urbanistica
- Notificacién de la Incorporacién enla Cartografia Oficiai del
Distrito Capital
- Comunicacion Oficial Remision de Minuta
- Viabilidad Entrega de 1as Zonas de Cesion
- Péliza de Estabilidad, Enirega de Obras de urbanismo y
Cumplimiento de Conslitucidn de 1a Urbanizacion
- Acta de Recibo Obras Contratadas
- Eseritura Publica (copia)
- Certificado de Tradicion y Libertad
CT= Gonservapién Total NOMBRE RESPONSAELE DEPENDENCIA: JUAN PABL O VELASQUEZ SILVA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENGIA :
= Efimiracion
MT= Medio Tecnelbgico
S= Selecrion NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL ADRIANA FORERO MONTOYA FiRMA RESPONSABLE GESTISN DOCUM) AL
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