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ENTIDAD PRODUCTORA: Cazja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACIDN
Cédiges d tion de Calidad e i ici
g SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subslstema de Gestidn de Calida Retencidn {aitos) Disposicién final .
DOCUMENTALES " Procedimientos
Dependencia Serie Subserie Procesc Procedimiento A':‘;;ﬂ“ Archive Cemral | CT E MT
002 ACGTAS Gestion estratégica
0022  [Acta de Comité de Etlca de la Caja de Vivienda Popular 2 3 X [Esta subserie deja come w‘nzumo sl registro de [0
— " — acordade por el Comité de Etica de la Caja de
- Gomunicacion ofisial solicitud Vivienda Popular. Conliene caracieristicas de valor
1110 - Acta de reunién patrimenial para la CVP ya que consigna la loms do
- soportes Qecisiones, actuadones elg, que se realizan a|
interior de ia entidad. Posee valores invesligatives e
histéricos.
Una vez finelizade & Lempa de retencion se procede
4 su conservacion tetal.
Formuiacien Esta serie consiste en regsstrar el presupuesto
. . seguimiento a previaments planeade para Ia entidad. Mo posee
006 ANTEPROYECTC DE PRESUPUESTQ Gestién estratégica proyectos de 2 3 X vaiores patrimoniales que ameriten su canservacion.
inversidn ) § .
-Lineamisnto de palitca presupuestal emitida per Ia Alcaidia Una vaz finalizado ef flempo de retencién 58 proceds
a eliminar,
Mavor de Bogota.
-Circular de programacién presupuestal y cronograrma
presupuestal,
-Obligationes contingentss (SIPRQ.).
-Proyaccion ingresos y gastos
1110 -Justificacion partidas presupuestales de ingresos y gastos.
-Refacion de reservas y pasives exigibles,
~-Comunicacién oficial asignacién cuota global de gastos de ia
Secretaria dg Hacienda,
-Planes operalives anuales de inversion (PREDIS)
-Programa presupuesto onentade a resitagos,
-Certificacién Cansejo Directivo (Anteproyecto de presupuesto).
-Antaproyacto de presupuesto.
-Acuerdo de expedicion del presupuesto {Concejo de Bogota), ﬂ*’i‘?
7
CT= Conservacién Total R
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Caja de )2 Vivienda Popular

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESDRA DE PLANEACION
Cédigos Subsistema de Gestién de Calidad Retencidn (aftos Disposicion finai
9 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS (afos) P .
DOCUMENTALES Procedimientos
Dependencia Soria Subserie Procasa Procedimiento | *T% | menbocenal | CT E MT
Esta serie tiene corno abjeto establecer los
036 INDICADORES knsarvientos para fa formufacion y aprobacién de
indicadores para medir y controfar |2 ejecucion de los
110 0361 Indicadores de Gestién 2 4 planes de gastién de 1a entidad, asl comao los
. — — - proyactos de inversion y mapas de riesgos, de
- Comunicacion interna soiicitando 1a formulacién o actualizacion conformidad el Plan de Desarrollo del Distrito
de indicadores, Capitel, el PlanEstratégico de 1a entidad v el Sistema
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador Integrado de Gestidn. Se presentan cama un
NP . i conjunto de variables cuantitativas ¢ cualitativas
- Comunicacién intema enviando ios indicadores sujetes 2 mediadn que permiten que obsenvar ia
- Matriz consolidada de indicadores situacién v 1as tendencias de cambio generadas en e
antidad,
- Comunicacidn intema solicitando informe de seguimiento a los Luego de cumplir sus tiampos de retencion se
Ingicadores procederd a selecelonar un 5% de mllestra
representativa ya que posee posibilidades .
investigalivas ya que muestra las estadisticas sobre
|05 alcances ¥ logros alcanzados por 1a entidad:
tambien son fJuente de investigacion de fipo histérico,
|saciolagico y antropoldgice, sobre Ias pofiices ¥
estrategias en desarrollo de 12 ciudad,
1110 036 INFORMES
o ) . Esta subsenie comprende la gestién realizada en un
0361 Informe Aplicativo Segplan Gestion estratégica 2 6 X periodo determinado por Segplan.
- Comunicacitn oficia} {opcianal} \Jna vez finatizado el tiempo de retencion se procede
- Informes plan de desarmiio compoenente inversion. a sl conservacion total.
- informes plan de desaroiio componente de gestién
- Formato de programacion y seguimiento de actividades
. . Esta subsefia consiste en registrar los informe de
036.2 Informe De Balance Social Gestién estratégica 2 ] X balange sodial de fa entidad,
- Gomunicacién oficial (opeicnal} Una vez finalizade ei iempo de retencién se proceda
- informes de Balance Social a sU conservacion total,
- Soportes
CT= Conservacién Total -
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ENTICAD PRCDUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
QOFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cédigos Subsistema de Gestién de Calidad Retencion (afos Disposiclén final
a SERIES, SUBSERIES, Y TPOS fafos) P Procedimientos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Pracedimiento A‘:‘"':;"d‘ Archivo Cemiral CT E MT
N " L. Esta subserie se define como e registro de las
0368 Informe De Gestién Gestidén estratégica 2 & X actividades realizadas en refacitn da ia gestién de la
- Comunicacidn oficial (opcional)
- informe de gestién
- informe de empalme
- Formato Gnico de saguimiento sectorial (FUSS)
- Soportes.
Esta subserie consiste en determinar el plan de
.036.13  [Informe Plan De Desarroilo (Gestion estratégica 2 8 X desarrolio que se da en ka entidad. P
- Comunicacion oficial (opcionat) Una vez finalizado =l iempo de retencién se procede
_ Informe a su conservacidn fotal.
- Soportes.
. L [Esta subserie se define como el regisifo previo da
J036.14  |Iforme Presupuesto, Metas Y Resultados Gestion estratégica 2 ] X 108 gastos y ganancias, sdemas de 1os logros v
- — - " rasutizdos qua pueds legar a conseguir fa antidad.
Comunicacion oficial (opcional) Una vez finalizado ai iampo da ratencidn sa procede
- Reporte cargue Presupuesto Metas y Resultados (PMR). a su conservacion total
Esta subserie reconoce fa parte econdmica de la
.036.10  [informe De Rendicion De Cuentas Gestign estratégica 2 & X entidad, teniends en cuent: los deberes financieros
que la misma tiene.
- Comunicacidn oficial (opcional)
Una vez finalizado el tiempa de retencidn s¢ proceds
a 5u conservacion total.
- Informe
- Soportes.
. s Esta subserie se dafine como ei procese de
036,16 |informe Seguimiente de! Plan dg Accidn 2 3 X seguimients 2 ef plan de accién propuesto para un
. T tiempe determinado.
- Programacién del seguimiente Posee valores de cardcter investigativo.
~ Comunicacién oficiai interna Una vez finalizado ¢l empo d retencion se
procederd a su conse rvacion total.
- Sopores
- Informe
CT= Conservacién Total
E= ERminacion NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA! _GARLOS ARDILA POLANGO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :
MT= Medio Tecnoldgico
5= Seleccian

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERD MONTOYA

V°B* Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuervo

FIRMA RESPOMSABLE GESTION DOC UMENTAL

S
s




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA .G,
HABITAT

Caja de Viviends popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-5ADM-FL-07

Versin ;5 Paginadde?

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD FRODUCTDRA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de ia Vivienda Popuiar

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

NOMERE RESPONSABLE GESTION OOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOYA

v°B° Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuervo

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL :

Codigos Subsistema de Gestién de Calidad Retenclén (aros Disposicién finai
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Informes de Seguimiento a los Mapas de Riesgos Este subsefia consiste en realizar ¢l respectivo
03611 institucionatas 2 3 X sepuimiento a ies mapas de riesgo institucicnaies
que previamerte fuaren referides por 1a entided a
-Programa de seguimiente partir de un diagnostico.
Posee velorgs de cardctor administrative para
- Soportes generar futuros planes de mejoramierte y eiminar el
riesge.
-Infarme Una vaz fnalizado el tiempe de retencién se
prucedera a su censervacion total
-Registro de reunion
1110
. ) Procedimiento de Esta sene se define come una herramienta de control
-048 MATRIZ DE RIESGOS Gestion estatégica administracion de 2 3 ¥ de gestion que permite identificar las actividades
N . N (proceses ¥ productos) de la entidad,
- Comunicacién oficial
- Contextos estratégicos Una ves finalizada el fiempo de retencion se procade
a seleccionar un 5% de muestra representativa.
- Matrices de riesgo
- Hoja de vida de indicador
- Reportes
.054 FLANES
- . . Esta subserie s define como un programa de
-054.9  [Pian Estratégico Gestion estratégica 2 8 X lactuacion quo consistc on aclarar o que se pretende
£ONSegUIr ¥ Mo S& prepone para conseguirle, Es el
- Plan estratégico conjunto de decumentos que contienen estralegias,
los objelives y sjes que fa entidad ha trazado para un
periode determinade. E| plan estrategico es de
. " . . formulacion cuatrienial y se elaberaba temiendo
- Comunicacidn de divaigacion (opcionai) come indicativa sl plan de desarrollo.
Una vez finafizado & tempo de retencién s procede
o " : ! . Pian institucional Esta subseria se define camao el instrumento de
1110 .054.10 Plan institucional De Gestion Ambiental Gestidn estratégica de gestion 2 8 plancacion que parte del andisis de fa stuacin
ambiental insti I, con el proposite de brindar
- Comunicacionas oficiales informacién y argumentes necesarios para &f
pianteamiante da acciones de gestidn ambiental. No
. . N contiene valores secundarios y per le tanlo una vez
- Formulaciones y segulmiento Plan de Accidn Ambiental finalizado el fiempa de retencion S8 procedera &
raalizar una selecelon del 5% como muestra
- Informacién Ambiental Institucional representativa basada en ios planes Instilucionales
de Gastion Ambiemal mas representalivos.,
- Planificacion Ambiental
- Reporte de consumos ambientales
CT= Conservacitn Total
E= Eliminacion NOMERE RESPONSAELE DEPENOENCIA: _CARLOS ARDILA POLANCO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA @ N
MT= Medio Tacnoldglco
5= Seieccion k W
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QFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Chdigos Subsistema de Gestion de Calidad Retentidn (afios; Disposiclon final
b SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ¢ ) 'SP P dimient
rocedimientos
: . . DOCUMENTALES . i
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento | "Er2® | atvocss | €T E MT
Plan institucional Esta subserie consiste arn los preparativos y
064.41  |Pian institucional De Respuesta a Emergencias Gestion estratégica| de Gestidn de 2 5 respuestas desarrolla la entidad, para fortalecer la
emergendias preparacidn y manejo de emergencias tai cual lo
dicta |a ley.
- Comunicaciones oficiales Una vez finalizado al fiempo de retencién se procede
realizar una seleccion del §% como muestra
PO . tativa.
- Pian Institucional de respuestas a emergencias FeRresemiaiva
. | . Esta subserie se define como el registro de las
.054.5 Plan de Gestion Gestién estratégica 2 [:) X actividades realizadas en relacién de [z gestidn de ia
entidad.
Comunicacién Oficial Es el conjunto de documentos en los cuales ia
T . Entidad define metas, objetives ¥ recursos con los
cuales se ejecutard, en una anuahidad, los planes,
- Planes de accién de gestion programas y proyecios previamente definidos con el
fin de avanzar on la gjecucian de los proyectado en
- Hojas de vida de indicador at Pla:j da Qesarrnzlo eswb_lec:do pof_!a !
1110 admir én. Ofrece posiblidatdes it estigalivas,
- Reportes son fuente de estudios de tipo historico,
antropoldgico ¥ seciclogico. Una vez completado sus
fiempos de retencién se procederd a su
conservacion total.
) . n [Esta subsetie se define come Uria presentacién
.054.1 Plan de Acclén Gestién estratégica 2 ] X resumida de las tateas que deban realizarse, en un
plazo de tiempa espaclificos utiizando un monta da
-Plan de accién para el plan de gestion recursos asignados con el bn de fograr un objetivo
dado.
-Gronegrama Una vazﬁnaiizaﬁ!n &l tiempo de retencion se procede
a su conservacion lotal.
- Informe de seguimiento al plan de accién
CT= Consarvacion Tatal
E= Elminacién NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: CARLOS ARDILA PDLANC O FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA : N
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Cadiges S| Subsistema de Gestién de Caildad Retencion (afios Disposicidn finai
ERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Procedimientos
Oependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento | “erve® | aoho cenat | CT E MT S
Formulacién y
- . seguimiento a
061 ROYECTO ratégica
PRO S Gestion estrateg proyecto da
inversion
.061.1 Proyecto de Inversién 2 6 X |Eslasubsefis consislp en urma propuesta da aceion
Comunicacien intema solicitandd 1a formulacion o actualizacion Aue, a parlir ds Ia ulifzacldn de |os recursos
de indicadores disponibles, 14 entidad considera posible oblener
tganancias. Es un conjuntos de documeras que
-Ficha técnica u heja de vida de indicadores registran acciones que requieren de la ytilizacién de
d g
-Camunicacion intema enviando los recursos para salisfacer una necesidad identificad
indicadares por 1a entidad, con el fin de alender a la construccion
N " - de obras, adguisicidn de bienes ¢ |a prestacion de
-Matriz consolidada de indicadores servicios que requiere toda o un determinade grupo
-Comunicacion interna solicitando dela poblacidn, Posee caractensiticas investigativas
seguimiento a fos indicadores de tipo econdmico v estadistico para medir ios
-Informe de seguimiento a los niveles de inversién realizados en la ciudad, ya sea
1110 neli dentro del iempo de una vigengia fisgal o de la
indicadores i i
-Comunicacion intema solicitando duracicn de un plan de degarrallo, 2mblen parmite
info d . identificar desde un punto de vista sociolibgico cuaies
informe:s de seguirmiento fueron lus principales &jes principales atendidos,
-Comunicacion intama enviando el dentro de una administracién. Tambien son uiiles en
nforme de seguimiente del Plan investigaciones histéricas como fuente primarta para
Operativo o de Gestion el andglisis de un periodo determinade de ta ciudad.
-Informe d%sagl{lmtt‘q? ala Finalizado los tiempos de retentidn se procedera a
pmgramam ny eiegl'a 1 def Plan hacer una seleccian del $% como muestra
Operativo o de Gestion representativa, 1a cual se realizard con ka
-Comunicatidn intama sclicitando conservacion de la formuiacion de los proyactos de
ajustes al informe de seguimiento del inversian en su titima versien.
Plan Operativo o de Gastion
-Infoerme congolidado de programacion y
ejecucion al pian eperativo o de gestion
de la Entidad,
-Comunicacidn intema sclicitando
informes de seguimiento def proyecto de inversion
Gestion estratégica | Control documental Esta sefia se define como un conjunte de actividades
063 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION y de registro 3 2 * mutuamente relacionadas qua tienen por objetivo
arientar y fortatecer la gestian, dar dirsccidn, articulay
| y alinear
- Manuales conjuntamente los requisitos de los Subsisternas gue
110 - Caracterizacién lo comparer:.
- Pmcedl.mlentos Una vez finalizado et iempo de refencién se procede
- Instructivas a su conservacidn total,
- Formatos
- Actas
CT= Conservacién Total
Eas Eliminacitn NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENGIA. CARLOS ARDILA POLANCO FIRMA RESPONSABLE OF PENDENCIA © }
MT= Medio Tecnologico "T
= Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

DFRCINA PRDDUCTORA: DFICINA ASESORA DE PLANEACION
Codigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsisteima de Gestidn de Cafidad | _Retencion (aftosh Dieposielén fira Procedinientos
" it
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento A';:‘.’;? Archive Gentral cT E MT s
Farmutacién y [Esta sene consiste en modiicacion intema ai
. sequimiento a presupuesto gue consiste en reducir o ¢liminar uno o
067 TRASLADO PRESUPUESTAL DE INVERSION Gestion estratégica proyecta de 2 16 X m#s gastos (comra crédito) para incrementar otro u
. otros {erédiln) en ef mismo valor. Los traslados
inversion o N !
pueden implicar modificaciones al monto
1110 -Justificacion del traslade inicialments aprobado.
-Comunicaciones oficiales Una vez finalizada el iampo de retencién se procede
-Suportes 4 SU conservacion total.
CT= Canservacién Tatal -
E= Eliminacidn
MT=  Medic Tecnaigico NOMBRE RE SPONSABLE DEPENDENCIA: _CARLOS ARDILA POLANGD FIRMA RESPDNSABLE DEPENDENCIA ©
5= Seleccion j
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