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Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

CIRECCION JURICICA

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERD MONTOYA

V°B" Natacha Eslava Yélez - 5andra Yovanna Sierra Cuervo

FIRMA RESPONSABLE

N DOCUMENTAL :

Cédigos Subsistema de Gestion de Calidad Retencién (adios Disposicitn final
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS (afios) i Procedimiont.
: - ) DOCUMENTALES rocedimientos
Dependencia Satie Subserie T Praceso Pracedimienta "':::;ﬂ“ Archivo Cenal CcT E MT
.001 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Prevencion del R N Esta subserie permite proteger a un grupe que ha
0012 |Acclanes de Grupo dafio antjuridica y | ROProsentacion 10 5 =ido afectads per [a misma causa, La Constitucitn
Rep. juridica Polftica de Celombia de 1991 establece diferentes
— mecanismes de preteccién para los derechos e
- Auto admisorio de la demanda intereses juridicos de 1a ciudadania v les elorga una
. Demanda mayor participacidn social en defensa y
. . representacan de sus intereses particulares o
- Natificacidn de la demanda comunitarios.
- Poder
o Una vez finalizado el iempe de retencidn se
Solicitud de antecedentes seleccigha Una muestra represantativa del 1%

- Antacedentas basado en los informes que se consideren mas

- Cemnunicacién oficial allegando las pruebas relevantss.

- Prughas

- Alegates de conclusidn

- Falle de primera instancia

- Telegrama

- Conceplo

- Recurso de apeiacion

1600 - Pruebas

- Fallos de segunda instancia -

- Oficio de trastado del fallo

- Comunicacién ai demandante

- Comunicacidn de cumpiimiento

- Ficha técnica de conciliacion

- Acta del comité interne de conciliacién

- Acta de audiencia de pacte

- Constancia de conciliacion

- Acta de audiencia del pacte

- Constancia de conciliacion

Prevencion del Repr tacid Esta subserie permite garantizar la proteccién
0011 |Acciones de Tutela daho antijuridica y epresentacion 2 8 inmediata de jos derechos fundamentates de les
Rep. juridica ciudadanes, establecides en 12 Constitucién Politica
— de Colombia y la manera como esta encuentra

- Auto admisorie de la demanda : ena Sala inistrativa,

- Demanda Una ver finelizade et iempe de ratencién se
pracederd a seleccienar una muestra representaliva
del 10 %.basade en las accianes que sa consideren
mas relevantes.

CT= Congervadsn Tetal
E Eliminecidn NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLC CARDDNA ACEVEDO FIRMA RESFDNSABLE QEPENQENCA :
MT= Medie Tecnoldgico

= Seleccidn
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.

. wABmTAT Vigente desde: 26/03/2014
C.ala de Vivlands Egular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
GFICINA PRODUCTDRA: DIRECGIGON JURIDICA
i iste i tencio i icion final
Cédigos SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS Subsistema de Gastion de Calidad Retencidn (aflos) Disposicién fina erocedimiontos
Depandencia Serle Subsarie DOCUMENTALES Proceso Procedimiente | 0% | pcacees | CT E MT [

- Notificaciones de la demanda

- Oficio de traslado al compstents =
- Peder

- Solicitud de antecedentes

- Anlecadentss

- Contestacion ¢e la demanda

- Oficio allagando [as pruebas

- Prughas

- Alegatos de conclusion

- Fallo de primera instancia

-~ Telegrama

- Recurso de aplicacian

- Prugbas

- Fzlla de segurda instancia &

- Oficio de traslado de fallo

- Al compenents

1600 - Resolucion que erdena el curnplimiento del falio
- Comunicacién af demandante

- Comunicacién de cumplimiento

Esta subserie consiste en acciones qua se

.001.3  |Acciones Populares prevencion el dafo repr.es?'?tamn 10 5 ¥ [interponen con el objeto de exiglr la proteccitn de
antjuridica y Rep. juridica tos derechos e intereses colectives.
. Una vez finalizado e: tiempo de retancién se
- Auto admisorio de 1z demanda procederd a seleccionar una muestra representativa
- Demantda dal 5%.basado en ias acriones que se considaren

- Notificacion de la demanda mas rejevantes,

- Poder

-~ Solicitud de zntecedentes

- Oficlo alegando las pruebas
- Alegatanios de la conclusién
- Fallo de la pimera instancia

- Telegrama
- Concepto
- Recurso de. apelacion
- Friebas—
CT= Conservacién Tolat
E= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENGIA. JUAN PABLO CARDONA ACEVEDD FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA L -
MT= Medio Tecnatbgico e
8= Seleccisn ’
NOMBRE RESPONSASLE GESTIGN DOCUMENTAL, ADRIANA FORERO MONTOYA FIRMA RES,
v°B* Natacha Esiava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuerve £
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ALCALOIA MAYOR
OE 80GOTA D.C. -
PP LT r——— Vigente desde: 26/03/2014
ENTIDAD PRODUCTORA! Caja de la Vivienda Papular
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
Cédiges i i i i i i
g SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPGS Subsistema de Gestion de Calidad Retencién {afios} Disposicidn final . ——
B ) i D NT, N rocedimientos
Dependencia Serie Subserie OCUMENTALES Procesa Procadimiento m" acchivo Cenrat | CT = MT S
- Fallas de segunda instancia
- Oficio de trasfado det fallo
- Comumicacion al demandante
- Comunicacion de cumphmiento
1500 - Ficha {écnica de conciliacion
- Acta del comité inteme de concihiacién
- Acta de audiencia de pacto
- Censtancia de conefliacién
- Acta de audiencia del pacto
- Constancia de conciliacién
.002 ACTAS
revencién del dafio representacis Esta subserie permite registrar (0s acuerdos
0027 |Actas de Comité De Concifiaciones prevenaio preseniacion 5 o X reaiizados por parte del Comits de
antijuridica y Rep. Juridica Canciliaciones. Pasados cinco (5) afios en el archive
1800 - Citacion orden de gestion, se siimina ya
que €| expediente es propio del juzgado gue
- Acta conocio y tramitd el
- Informes proceso. GGA. Articuio 25, Ley 1437 de 2011
- Presenptacionas
015 CONCEPTQS JURDICOS 1 10 x X |Esla serie defina lus conceples que deben
— tenerse para fundamenter |55 actuaciones
1600 ~Soficitud institucionales, Uns vez cumplide sus tiempos de
-Concepto retencion hara una seleccidn por cada afio teniendo
cema criterie su aparts para ef desaralic de fas
actividades
misionaies de !a Entidad; el resto de la
documentacidn se eliminara.
Prevencion del Esta serie se define como un medio alternative af
. - e 6 praceso judicial, es decir, mediante ésta ias partes
016 CONCILIACION PREJUDICIAL dario antjuricica y rep’ﬁ;"i:“'“ 15 § X [resuatven sue problesmes i tones aue souc 8 om
Rep. juicio y resuita un proceso mas hexible.
— — Una vez finalizade el tiernpo de retencién se
- Solicitud de conciliacion procede 2 seleccionar una muestra representativa
- del 5% basade en las conciliaciones que se
1800 - Solicitud! de convocado consideren mas relevantes.
- Comunicacién oficial remision expediente(procuraduria)
- Comunicacion oficial selicitud a procuraduria
- Telegrama
- Ficha técnica de conciliacién
CcT= Conservacion Tetal
- Elirminacién NOMBRE RESP ONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDO FiRMA RESPONSABLE DEPENDENCHA :
MT= Medio Tecnoidgico
= Seleccitn NOMBRE RESPONSABLE GESTIXON DOCUMENTAL ADRIANA FORERC MONTOYA FIRMA RESPQ P i}
V’B° Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuervo / /i
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versin :5  Pagina 4: de 32

ALCALDIA MAYOR

DE DDGOTA D.C.
HABITAT Vigente desde: 26/03/2014
Caja de Vivienda pepular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de fa Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTDRA: DIRECCION JURIDICA
I i tién de Cali Retenci ] Di icién finat
Codigos SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS Subsistema de Gestién de Calidad etencidn (afos) isposicién fi R
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimients ”;".':;“"' archivo Centrat | CT E MT s
- Poderdemanda

- Acta del comité intermo de conciifacién

- Comunicacién allegando pruebas

1800 - Fallo de primera instancia

- Recurse de apelacion

- Fallo de segunda instancia

- Resolucién que erdena el cumplimiento /

020 CONTRATOS
L X Esta subsere se define come un contrato bitateral
Administracion en el cual ambas partes tienen ebiigacicnes.
.020.1 |Contrato Arrendamiento seguimiento y 2 18 X
contro! del recurso Cualguier copia que exista en ofras dependencias,
se considera de valor informative, ¥ pef tanto ne
- Estudios previos pesara el archive central,

- Certificado de dispenibilidad presupuestal
Una vez2 finalizade el iempo de retancidn se

- Formato solicitud de tramite proceds a seleccionar un 5% de muestra
representativa, basado en foscontralos que se
consideren mes refevantes.

- Minuta de! contrato

- Certificado del registre presupuestat

- Garantias contractuales, (pdliza)

- Recibo de pago de dereches de publicacion (opcional)
- Recibo de page de impueste de timbre. {opcional)
1600 - Comunicacién eficial intema asignacionss de interventoria.
{copia}

- Acta de inicio

- Ordan de pago (copia)

- Documento eguivalente a factura de cobro
-Certificado de supervisién

-Farmato de selicitud de modificacién de contrata

- Adiciones. {opcional)

- Promrogas. (opcicnal}

-Cesitn. (opcional)

-Suspension. {opdonal)

~Aclaracion, (epcional)

-Acta final de liquidacion

'__-’-—__—_.__‘__.—-——-' _—-\
CT= Cansarvecion Totat e
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENGIA: JUAN PABLC CARDONA ACEVEDC FIRMA RESP ONSABLE DEPENDEN! - -

E= Eliminacign
MT= Media Tecnolégico

s= Sefeccién NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL ; ADRIANA FORERO MONTOYA FIRMA, LE GESTION DOCUMENTA! P
VB Natecha Esiava Vélez - Sendra Yovanna Siatra Cueno . ‘/ //

N
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL versién:5  Pigina 5: de 32

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

HeARITAT Vigente desde: 26/03/2014
Caja do Vivienda popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUC TORA: DIRECCICN JURIDICA
Codigos SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS Subsisterna da Gestién de Calidad Retencién (afias) Disposicidn final o
DOCUMENTALES Procedimiantos

Dependencia Serie Subserie Procesa Procedimiento ‘G“° ﬁm?“‘ Archivo Gentral cT E MT s

-Comunicagion cficial de interventar dirigida al contratista
{upcional) (copia)

-Informa dal gentratista sabre causas dal ne cumplimiente.
{opcional)

-Recurse de repasicién (opcional)

-Comunicacion oficial que resuslve el recurse de reposician.
{opcional) (copia)

-Notificacignas a la partes. {(opcional)

-Canstancia de ejecutoria. (pcicnaly

-Comunicacidn intema con la cual s& remiten copfas de
actuacion de la subdireccion financiera (opcional) (copia)
-Cemunicacion oficial dirfgida a la entidad qua se axpidio 1a
garantia en la cual se sclicita el paga del vaor del
incumplimiento. {opcional} {copia)

.020.2 {Contrato Comodato 2 1B ¥ |Esta subseria consiste en un contrate en donde una
D I . de |as parles enfrega a ofra gratuhamente una
- Documentos anexos previos especie, muetie o rafz.

- Estudias previes
Cuarquier copia que exsta en otras depe ndenoas,

se considera de vator informative, y por tanto no

- Inferme y documeantos {eficios) pasara el archivo central, no confizne vaiores
secundarios. Lina vez finalizade los tiempos de

. . ; N retencién se procedera a tomar una muestra

- Documantes de idantficacion (copia) representativa del 5% basado en los contrates qus
se consideren mas relevantes.

- Minuta dal cantrate

1600
- Liguidacién

- Libreta militar {(copia)

- Registro Unice tributario

- Registro de identificacion tributania
- Farmata de solicitud de contrato

- Contrate

- Acta de inicio (opcienal)

- Formate de saticitud de medificacion de contrate (opcicral)

- Adiciones (epcienal)

- Prorragas. {(opcienaly

- Cesion (apcional)

- Buspensidn (opcianal)

- Aclaracién (opcienal)

- Atta final de liquidacion.

CT= Conservacisn Totar

Ex Eliminacién NOMBRE RESP ONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVECD FIRMA RESPDNSABLE DEPENDEN:
MT= Medie Tecncldgico
S= Seleccion

NOMERE RESPONSABLE GESTION DDCUMENTAL: ADRIANA FDRERO MDNTOYA FIR NSABLE GE STIOM DDCUMENTAL : Ja— £

V°B® Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuetve

— 1 <
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ALTALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

__ wAmrar Vigente desde: 26/03/2014
Caja de Vivienda pooular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
DFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
di Subsist est id Retencidn (afdas) Disposicidn final
Cédigas SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS ubsistama de Gestién de Caiidad [t ) posiclén fina ’
DOCUMEN TALES Procedimientos.
Dependencia Serie Subssrie Proceso Procedimiento | *reet | achvocewsi| CT E MT s
- " Esta subserie consiste en un contrata en virtud del
Admll:\l?traCIDn cual una de Ias partes se obliga a dar una cosay la
0203 (Contrate Compraventa seguimiento y 2 18 X |otra a pagarta en dinera.
control del recurs@
- - Gualquier copia que exisia en otras dependenclas,
- Estudios previos <o considera de valar informative, y por tanto na
- Ficha técnica del bien o servicio pasara et archivo central.
- Estudio de mercado Una vez finalizado ¢l iempa de retencitn se
- Certificado de disponibilidad presupuestal procederd a seleccionar un 5% de musstra

- Formata de soficitud de inicio del proceso representativa Una vez finalizede el tempo de
retencin Se proceds a selecoonar un 5% de

- Aviso de convocataria muestra representative, basada en las contratos que| |
- Proyecta def pliege de condiciones se consicderen mas relevantes.

- Comunicacipnes de posibles oferentes en dohde exponen
abservaciones al proyecto dei pliegoe de condiciones. (opcianai)
- Comunicaciones oficiales en donde se da respuesta a las
abservaciones expuestas. (opcienal) (capia)
- Modificaciones {adendadas] ai pliege de condiciones
(opeianal)
1600 - Copia del acte administrative de apertura del proceso.

- Comunicaciches de los oferentes en donde expanen
observaciones ai piiego de condiciones definitiva (opcional)

- Comunicaciones oficiales dando respuesta a las
observaciones (ppcional)
- Observaciones (opcienal)
-Comunicaciones de  manifestacién  de enteres en
proponer.{opcienal)
- Registra de fa camara de comersio. {aplica 5ol en kcitacién)
(apcionaly
- Pliege de cendiciones definitivo
- Acta de cierre
- Conformacién dei comité asesor
~ Propuestas
- Documentacién de verificacién y evaiuacion,
- Acta audiencia de subasta (opcional)
- Registro de asistencia audiencia de subasta

- jnversa prasencial. (opcional)

CT= Consemvacién Total s
£= Elminacion NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCHA: JUAN PABLD CARDONA ACEVEDD FiRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :

MT= Medic Tacnolégico

8= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE GESTION OOCUMENTAL:; ADRIANA FORERO MONTOVA FIRMA RESPONSABL]
\"B* Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuerve




ALcALDIA MAYOR
OE BOGOTA 0.C.
HasTAT

Cala do Vivionda popuiar

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-FL-07

Versién:S Pagina 7: de 32

Vigente desde: 25/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de fa Vivienda Popular

DIRECCIDN JURIDICA

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIROS

Dependencia

Serie

Subserie

DDCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencion (afios)

Disposicidn final

Proceso

Procedimiento

Archivo ge
Gestign

Archivo Central

cT

E MT ]

Procedimientos

1600

- Propuesta econdmica inicial. (opcional)
- Formulanio para hacer lances {opeional)
- Acte administrativo de adjudicacion
- Propuesta seleccionada
- Minuta del contrato
- Certificado de registro presupuestal
- Garartias contractuales. (Foliza)
- Recibo de pago de derecho de publicacién
- Acta de inicio
- Copia de las drdenes de pago
- Comprobante de ingreso al inventario de la entidad.
- Formato de solicitud de modificacion,
- Adiciones {opcional)
- Promogas {opcional)
- Cesion {opcional)
- Suspension {opcional)
- Adlaracion (opcional)
- Acta final de liquidacién
- Copia de la comunicacion aficial del interventor, diriglda al
contratista, en la cual solicta dar cumplimiento 2 las
obligaciones contractuales. (opcional)
-Informe
- Informe del interventor schre andlisis de la situacion.
{opcional)
- Acto administrativo de incumplimiento {opcional) (copia)
- Nofificacibn, a las partes, del acto administrativo de
incumplimiento. {opcional)
- Recursos de repasicion. (opcional)
- Copia de la oficial que rasuelve el recurso de reposicién.
(opcionaly
- Notificacion a las partes. (opcional)
- Constancia de gjecutonia. {opcional)
- Comunicacion oficial intema. {opcional) {copia)

CT= Conservacién Taotal
E= Eliminecidn

MT= Medio Tecnologice
8= Seleccién

NOoMBRE RESPONSABLE CEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEOQD

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERD MONT OYA

V"B* Nalacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sietra Cuerve

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :

FIRMA RESPONSABI

OCUMENTAL :
peths




ALCALDIA MAYOR
DE BOGDTAD.C.
HABITAT

Caja do Vivienda popilar

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(Cédigo: 208-5ADM-Ft-07

Version ' 5 Pdgina 8: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUGCTORA:
OFICINA PRODUCTDRA:

Caja de la Vivienda Popular

DIRECCION JURIDICA

Cédigos Subsistema de Gestidn de Calidad Retencion (aflos] Disposicidn final
a SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS (afos) i )
DOCUMENTALES Procedimientos
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento | e | achocemst | CT E MT ]
- Comunicacion oficial soicita el vaor dael incumplimiente.
{opcional}
-~ ix Esta subserie consiste en un contrato por el cual
Admmwsﬁracwﬂ una parte se obliga a suministrar a ta etra parte un
0204 |Contrato De Consultoria seguimiento y 4 18 X ldictamen sobre alguna cuastién comercial,
control del recurso finandiera, 18gal, tecnoldgica o de otra orden que
L de un analisis, evaluacién y conclusion
- Estudio previos fundada en conacimiento cientlficos o técnicos,
- Estudiu de mercace Cualguier copia gue exista en oiras dependencias,
- Ficha técnica del bien o servicio se considera de valor informativo, ¥ por tante no
B - : pasara el archive central. Se seleccionara una
Sohcwtrud de ausencia ée personal (opmon-al) raprosentativa dal 5% basado en ios
- Gertificado de ausencia de persenal (opcional) contratos que se consideren mas relevantes.
- Matriz de riesgos pas propuestas originales, no ganadoras, s
. inventarian y una vez cumplidos 4 afios en el
- Estudio de mercado archivo du Gestion ¥ 18 afos en e Archivo central
- Viabilidad téenica se eliminaran.
- Acto adminisirativo de ia justificacion directa {opcional)
- Oficio de envié de especificaciones dal contralo {copia)
- Aceptacion de especificaciones del contrato y entrega da los
1600 documentos solicitados.
- Hoja de vida segln formato (opcional}
- Declaracion juramentada de blenes y renta
- Documentos de identificacion {opcional)
- Libreta militar {opcional}
- Tarjeta profesional (copia) {opcional)
- Certificados atadémicos laborales ylo expenencia, (opcional)
- Registio tnico tributatio
- Registro de identificacién tributaria
- Certificado de antecedentes disciplinarios de la personeria.
- Certificado de antecadentes disciplinarios de la contraloria,
- Certificado de antecedentes disciplinarios de fa procuraduria.
- Afiliacion a fondo de pensiones y sailud,
e
CT= Conservacion Total
E= Elminacion NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA |
MT= Meadio Tecnoldgico
5= Seleccisn

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOYA

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

FIRMA RESE

STION DOCUMENTAL :

Paniiy |
/

/




ALTALDIA MAYGR
DE BOGOTA B.C.

HABITAT
Caja da Vivianda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-07

Versidn 15  Pagina 9: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRDDUCTORA:
QFCINA PRODUCTORA:

Czja de ta Vivienda Poputar

DIRECCIDN JURIDICA

Cédigos

Dependencia

Serie

Suhserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsisterna de Gestién de Catidad

Retencién (anos)

Disposicién final

frocese Procedimiento

Archivo de

Geatién Archivo Central

cT

E MT

Procedimientics

1600

- informacién de la cuenta bancaria.

- Certificado de idoneidad - seleccién de contratistas

- Fermate de soficitud de contrate

- Contrato

- Certificado de registros presupuestal
- Fomate de solicitud inicio de proceso.
- Aviso de convocatoria,

- Pliego de condiciones

- Cerfificade de disponibilidad presupuestal especificaciones

técnicas del productn o servicio.

- Acta de recibes propuesta les

- Resolucién de aperura licitacién a concurso
- Aviso de prensa

- Acta de apertura de ficitacidn o concurso.

- Reclbo de pago de venta de pliegos.

- Adendas a ips pliegos de condiciones.

- Acta de ciemre.

- Conformacion del comité asesor.

- Propuastas.

- Documentos de verificacidn y evaivacion.

- Formutanio s para hacer lances. (epcional)

- Acto administrativo de adjudicagian.

- Propuesta seleccionada.

- Minuta del cantrato.

- Certificade de registre presupuestal.

- Garantias contractuates. (Paliza}

- Recibe de pago de derechos de publicacién
- Memorando de asignacion de interventoria.
- Acta de inicio

- Copia de [as drdenes de pago

- Comprobante de ingrese al inventario de la entidad.

- Formato de soiicitud de modificacian
- Adiciones. (opcional)

CT= Conservacién Totai
E= Gliminacién

MT= Medio Tecnoibgico
5= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDD

MOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOYA

*B® Natacha Esiava Vélez - Sandra Yovanna Slema Cuervo

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA




Codigo: 208-SADM-Ft-07
ALCALDIA MAYOR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versidn 5  Piging 10: de 32

HARITAT vigente desde: 26/03/2014

€3)a de Vivianda popuiar
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Cafidad Retencién (afios) Disposicion finat

Dependencia Seria subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento | *S8 | pcivacen | €T | “E MT s

Procedimientos

- Prorregas, (opcicnaf)

- Cesion. {opcionai)

- Suspeansién, {opcional)

- Aciaracion. {opcionai)

- Acta de tinal de kquidacion

- Copia de 12 comunicagion oficial del interventor, dirigida ai
contratista, en la cual soicita dar cumplimiento a las
obligaciones contractuaies. (opcional)

~ Infarme del contratista sobre causas del no cumplimiento de
las obligaciones conitractuales. (opcionat}
- informe dél interventor sobre ardisis de la situacién.
{opcional)
-Acto administrativa de incumplimienta. (opcicnal) (copia)
- MNotificacién, a las partes, del acto administrativo de
incumplimiento. {opcional)
- Recurso da reposician. (opcional)
1600 L i :
-Copia oficial que resuelve el recurso de rapCsicion. (opgional)
- Notificacién a las partes. (opcional)
-Constancia de ejecutoria. {opcional)
- Comunication oficial interna. {(opcional) {copia)
-Gomunicacién oficlal  soficita el pago del valor de!
incumptimiento. (opcional)

AR EEE
0205 (Contrata De Obra seguimiento y 2 18 X |un resuitado deseado yala otra parte a pagar por

control def recurso @lio. No contiene valeres secundarios.

- Estudios previos
Una vez finalizado el tiempo de retencidn se

- Reguerimientos téenicos procede a seieccionar un 5% de muestra

- Certificade de disponibilidad presupuestal, representativa,basado en les contratos que s&
- Comunicacion oficial informande 2 la cémara de comercio conskderen mas relevantes.

sobre la contratacién

- Constancia de publicacian de avisos en diang
- Constancia de aviso de convagatoria,

- Proyecto de pliego de condiciones

CT= Conservacin Total
= Eliminacién
= Medio Tecnoldgico
= Seteccion

NOMERE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDQ FIRMA RESPONSABLE OEFENDENCIA

NOMBRE RESPDNSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOYA FIRMA RESP! GESTION DDCUMENTAL
V*B* Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cueno / ﬂ




Cédigo: 208-SADM-Ft-D7
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL versién 15 Pigina 11: de 32
ALCALDIA MAYOR
DE BCGOTA D.C. -
o BABTAT Vigente desde: 26/D3/2014
Caja do Vivienda paputar
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
CFICINA PRDDUCTGRA: DIRECCION JURIDICA
Cadigos Subsistema de Gestidn de Calidad Retencién (afios Disposicibn final
¢ SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS 2 ncién (afios] P Procetimientos
. . . DOCUMENTALES . Archiva de .
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Archivo Central CT MT s
- Comunicacicnes de los oferentes con observaciones al pliega
de condiciones.
- Comunicaciones oficiales en respuesta a las observaciones
al pliego de condiciones.
- Acta de audiencia de precision, contenide y alcance del
pliago.
- Modificaciones (adendas) al pliego de condiciones {opcional)
- Comunicaciones recbidas observacionss al pliege de
candiciones.
- Acta de cierre de Ia licitacion.
- Propuestas
- Aclas de conformacion al comité asesor
- Comunicacion intema rermitiendo tas propuestas al comité
asesor
- Comunicacion intema dal comité evaluador solicitando las
aclaraciones & los oferentes (opcional)
- Informe de evaluacion de propuestas.
1600 - Comunicacion de los oferentes formuiando observaciones a
los informes de evaluacian. {opcional)
- Camunicacion intema de remisidn da respuesta al comité
dsesor
- Qbservaciones a los informes de evaluacion (epcional)
- Copia de 1as comunicaciones oficiales dando raspuesta a ios
oferentes. (opcional}
- Modificaciones o aclaraciones al informe de las evaluaciones
de las propuestas.
- Informe final de las evaluacicnes
- Acta de evidencia publicada de adjudicacidn.
- Acta de diligencia de apertura de propuestas y cierre de
subasta inversa. (opclonal)
- Acto administrativo de adjudicacion del contrato o de
declaratonia desiera.
- AGto adminisfrativo revecatorio de 1a adjudicacién del
contrato. (opcional)
- Acto administrativo motivade de adjudicacion del contrato al
proponente calificado en segundoe lugar {opcional)
CTw Consarvacion Total
- Enminacién NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDD FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA | e T
MT= Medic Tecnelogico
8= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERG MONTOYA

V"B” Natacha Eglava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuenvo

FIRMA RESPONS,

OCUMENTAL -

Ty

yfor o




ALCALDIA MAYOR
OE BOGDTA D.G.
HAEITAT

Caja de Vivienda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-3ADM-Ft-07

Versidn: S Pégina 12: de 32

Vigente desde. 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFiCINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popuiar

DIRECCION JURIDICA

Cédigos

Dependencia Sarig

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
QOCUMENTALES

Subsistema de Gestidn de Calidad

Retencidn {afios)

Dispesician final

Froceso Precedimiento

Archivo de

Genvén Archlys Conbral

cT

Pracedimientes
E MT S

1600

- Comunicaciones oficiales de adjudicacion para proponentes
ne seleccionados., (copia)

seleccionado. (copia)

- Propuesta seleccionada

- Sglicitud de contratacidn

- Minuta contrato

- Certificade de registro presupuastal

- Garantias (pélizas)

- Re¢iho de pago de impuestas de timbre {optionai}

- Recibe de pago de derechos de publicacion

- Comunicacion oficial de ejecutabilidad de! contrate
- {omunicacidn oficial de asignacidn de interventoria.

- Documentos soporte de pago de anticipa.
- Acta de inicio

- Drden de pago (copia)

- Certificade de supervision.

- inferme de aclividades.

- informe de Supervisién de Interventoria

- informe Supervision a Estudios y Diserios
- Informe de Supervisidén de Obra

- Constancia de pago de salud y pansion

- Constancia de pago de parafiscates

~ Actas de entrega pargial. {opcional)

- Acta de entrega final. {epcienal)

- Acta de acuerda de madificacion. (opcionat)
- Cortrato de moedificatono. (opcienal)

- Acta de desacuerdo. (opcional)

- Acta de modificacion contractual. (opcional)
- Adiciones (opcional)

- Prommogas. {opcienal)

- Cesién. (opcional)

- Acta de suspensién. (opcional)

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medlic Tecnaldgice
8= Selaccisn

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN FABLO CARDONA ACEVEDO

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTALL ADRIANA FORERO MONTOYA

V"B Natacha Eslava Vélsz - Sandra Yovanna Sierra Cuervo

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :




ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTA D.G.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-5ADM-Ft-07

Versidn : 5 Pagina13: de 32

HABITAT Vigente desde: 26/03/2014
Caja ge vivianga utar
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION JURIDICA

Cédigos Subsisterna de Gestidn de Calidad Retencién (ahos] Disposicién final
9 SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS {afios) P Procedinientos
Dependencia Serie Subsarie DOCUMENTALES Proceso Procedimiente poras | menivoceersi | CT E MT
- Acta de reinicic. {ppcional)
- Aclaracién. {opeional)
- Acta de tenminacitn, (opcional)
- Acta de liquidacion.
- Acto administrative de fiquidacion unilateral del contrato.
{opcional) (copia)
-Informe de contratista sobre causas del no curiplimientn a las
cbligaciones contractuales, (opcional)
- Infarme del intaventor sobre andlisis de |a situacién.
{opcional)
- Acto administrativo de insumplimienta. (opcional)
- Recurso de reposicién. (opcicnal)
- Copia oficial gue resuglve el recursa de reposicién. {opcional)
- Notificacién a las partes. (opcionar}
- Ceonstancla de ejecutona. {opcianal)
16 - Camunmicacidn interma con la cual se remiten copias de la
°0 actuacion a la subdireccion financiera, (opcionas) (Copia)
- Comunicacion oficial dirigida @ la entidad que expidib la
garantia en la cual se expidid la garantia en la cual se salicita el
pago del valar del incumplimients. (opeional) (copla)
- Informe final
Administracian Esta subserie consiste en un conltrato donde unz
020.6 |Cortrato Logistica seguimiento y P 18 parts presta un Senicio ¥ a otra paga par eilo. No
R contral del recursa cortiene vaiores secundarios ni patrimoniales.
- Estudios previos una vez finalizado el tiempo de retencion se
. Saficitud ausencia de personal {copia) procede & seleccionar un 5% de muestra
representaliva, basado en los contratos que se
- Certificado de ausencia de personal consideren mas rejevantes.
- Matriz de riesgos
- Estudio de mercado
- Viabilidad técnica
- Acto administrativo de la justificacién directa. (opcionar)
- Oficio de envid de especificaciones del contrato (copia}
cT- Consarvacién Total *\
E= Efiminacisn NDMBRE RESPDNSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDD FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :
MT= Medio Tecnolégico
5= Seleccidn

NDMBRE RESPDNSASLE GESTIDN DOCUMENTAL; ADRIANA FORERD MDNTOYA

v°B° Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Slerra Cuerve

TON DDCUMENTAL :




ALTALDIA MAYOR
DT BOGOTA O.C.
HABITAT
Gaja de Vivienda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-07

Version : 5 Pagina 14: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENT{DAD PRODUCTORA:
OFICINA PRDDUCTORA:

Caja de 1a Vivienda Popular

DIRECCION JURIDICA

Cédigos

Dependencie Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidag

Retencidn {afios)

Disposicién finai
Procedimientos

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestidn

Asehho Gentral

cT E MT S

1600

- Aceptacidn de espacificaciones del contrato y entrega de 105
documentos solicitados.,

- Hoja de vida segin formato (opcionai}

- Declaracion juramentada de viene y renta
- Ducunenio de ideniilicacion (copia)

- Libreta miiitar {copia)

- Tarjeta profesional (copia} (opcional}

- Certificados académicos, @borales y/o experiendia, (opcional)
- Registro Unico tributaric
- Registro de identificacion tributaria

- Certificade de antecedentes disciplinarios de ia parscneria.
- Certificade de antecedentes discipinarios de la contraloria.

- Certificado de antecedentes discipinarios de 1a procuraduria,
- Afilizcion a fondo de pensiones y salud,

- Informacidn de a cuenta bancaria

- Formato de soficitud de contrato

- Contrato

- Certificado de registro presupuestal

- Polizas y anexos

- Publicacién imprenta distrital (opsional)

- Certificads de envié a |a imprenta distrital. (opcionar)
- Comunicgcion de perfeccionamiento

- Acta de inicio

- Adiciones. (opcional)

- Suspensionas. (opcional)

- Reinicios (opcional}

- Seguimiento contractuai

- informe de actividades

- Informa finai de actividades

- Acta de liguidacion de contrato

Conservacidn Total
Eliminacién

Medio Tecnolégico
Saleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDS

NOMBRE RESPONSABLE GESTION OOCUMENTAL: AGRIANA FDRERG MONTOYA

v°B° Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sianra Cuenvo

FIRMA RESPONSARLE DEPENDE|

SPONSABLE GESTION OOCUMENTAL -

el ]

\ [ £




@ Codigo: 208-SADM-Ft-07
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versidn:5  Pagina 15: de 32

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

—_ MAmrar Vigente desde: 26/03/2014

Cala de Viviends popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Czja de la Vivienda Popuiar
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

Cddigos bsistemna de Gestién de Calidad Retencién {afios Dispasicion final
9 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsi Gesti ! fafios] P Procedimientos
Dependencia Serie Subseric DOCUMENTALES Proceso Procedimiento | *5ve®® | acwocenwar{ CT E MT | §

- Paz y salvo de sistema de seguridad sccial.
- Certificado de cumplimiente

- Pagos de seguridad social

- Facturas de cobro

- Resolucion pasivos exigibles {opcional)

- Certificado de existencia y representacion legal {(opcional)

Esta subserie consiste en un modelo de contrato

Adm‘ll’“sluac“’n mediante et cual se regula la subcontratacion o
-020.7 Contrato Qutsourcing seguimiento y 2 18 X |extemnaliza isn de servicios. No comiens valores
control del recurso patimoniales,
- - Una vez finaiizado &f iempo de retencisn se
- Estudios pravios proceda a selaccionar un 5% de Muestra

representativa,basado en ios contratos que se

- Reguermientos téenicos,
consideren mas refevantes.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Comunicacidn oficial informande 2 12 camara de comercio
sobre fa contratacion {opcional)

1600 - Constancia de publicacion d¢e avises en diarie. (opcional)
- Constancia de aviso de convocateria.

- Proyecto del pliego de condiciones

- Camunicaciones de ios oferentes con cbservaciones al pliego
de condiciones.

- Acto administrativo de apertura

- Pliege de condiciones.

- Acta de audiencia de precision, contenito y alcance del
pliego.

- Modificaciones (adendas) al pliego de condiciones {opcional)
- Comunicaciones recibidas observaciones al pliege de

condiciones,

- Acta de clerre de la licitacion,

- Propuestas.

- Acta de conformacién al comité del asesor.

- Comunicacion interna del comité evaluador solictando las
aclaraciones a los oferentes (opcicnal)

- Informe de evaluacion de propuestas.

cT= Consarvacion Total
E= Eiliminacion

MT= Medio Tecrolégico
5= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :

NOMBRE RESPDNSABLE GESTION DDCUMENTAL: ADRIANA FORERD MONTDYA FIRMA Ri STION DOGUMENTAL :

V°B" Matacha Eslava Vélaz - Sandra Yovanna Sierra Cuerve \ f____; //




Codigo: 208-SADM-Ft-07

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versidn: 5 Pégina 16: de 32

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.G.

| vhmvay vigente desde: 26/03/2014

Caja de Viviends popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popuiar
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

i o . . . i i
Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Calidad Retencion {afios) Disposicidn fina procadimiontos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Procese Pracedimiento "::;‘1:’ Archiva Geniral cT £ MT s

- Comunicacion de ios oferentes formuiando observaciones a
los informes de svalvadion. (opeional)

- Comunicacién intema de remisibn de respuesta al comité
asesor
- Observaciones a ics informes de evaluacion (apcional}

- Copia de ias comunicaciones oficiales dando respuesta a los
oferentes. {opeional)

- Modificaciones y aclarationes al informe de evaluacién de las
propuestas.

- Inferme final de |a evatuacidn.

- Acta de evidentia publica de adjudicacion.

- Atta de diligentia de aperlura de propuesias y ciere de
subasta inversa. (apcionai)

- Acto administrativo motivado de adjudicacidn del contrato ai
propenente taiificado en segundo iugar. {optional)
- Comunicacidn oficiales de adjudicacién para proponentes no
salaccionades. (copia)

Comunicacion oficial de adjudicacién  al  oferente
1600 seleccionada. {opcionai)

- Propuesta seiectionada

- Solucidn de tontratacion

- Minuta contrata

- Certificado de registros presupuestaies

- Garantias (pélizas)

-~ Reciba de pago de impuestos de timbre (opcional)
- Retibe de pago de derecho de publicacion

- Comunicacion oficial de ejecutabilidad del contrato
- Comunicacién oficial de asignacién de interventorfa
- Dotumentos seportes de pagoe de anticipo

- Acta de initio

- Orden de pago {copia)

- Certificado de supervision.

« Informe de actividades,

- Constancia pago de salud y pension,

- Constancia de pago de parafiscales.

CT= Conservacion Totat

E= Efiminacién MNOMBRE RE SPDNSABLE DEFENDEN CiA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDC FIRMA RESPONSABLE DEP

MT=  Medio Tecnolsgico M—

8= Selecdion '
NOMERE RE SFDNSABLE GEST!ON DOCUMENTAL; ADRIANA FORERD MONTQYA Fil

4
V°B” Natacha Estava Véier - Sandra Yovanna Sierra Cuervo /_D //
*“?—




ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.
HARITAT

Caja do Vivianda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-07

Version: 5 Pagina 17: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIOAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Cala de la Vivienda Popular

DIRECCION JURIDICA

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPDS

Dependencia Serie

Subsere

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Calidad

Retencion (aftos}) Disposicion final

Proceso

Procedimienty

Archivo de -
Genticn Archivo Gentral CT E

MT s

Procedimientos

16c0

- Actas de entrega parcial, {opcional)

- Actas de entrega final. {opcional)

- Acta de acuerde de modificacion. {opcional}
- Contrato modificatorio, (epcional)

- Acta de desacuerdo. (opcional)

- Acta de modificacion unilateral. {opcional)

-Formato de solicitud de modificacion centractual. (opcicnal)
- Adiciones. (opcional)
- Prorrogas. (opcional)
- Casian. (opcional)
- Acta de suspensidn. (opcional)
-Acta de reinicio. (opcional)
- Aclaracion. {opcional)
-Acta de terminacian. (opcional)
- Asto administrativo de liquidacion unifateral del contrato.
{opcional) (copia)
-informe de contratista sobre causas del no cumplimiento de
las obfigaciones contractuales. {opcional)

- Acto administratve de incumplimiento yfo declaratona de
caducidad del contrato. (epcional) {copia)

-Recurso de reposicién. (opcional)

-Copia de la oficial que resuelve el recurse de reposicion,
{opcionat)

- Notificacion & |as partes. (opcional)

- Constancia de gjecutoria. (opcional)

- Comunicacién intema con la cual se remiten copias de 1a
acteacion a la subdireceion financiera. {opcional) (copia)
-Comunicacion oficial diigida a 12 entidad que expidio la
garantia en la cual se solicita el pago del valor de!
incumplimiento. (opcional) {copia)
- informe final.

CT= Conservacion Tota!
E= Elfminacitn

MT= Medio Tecnoldgico
8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: _JUAN PABLO CARDONA ACEVEDO

NOMBRE RESPDNSABLE GESTION DOCUMENTAL; ADRIANA FORERO MONTDVA

V*B* Natacha Eslava vé1az - Sandra Yovanna Sierra Cuarvo

FIRMA RESPONSABLE DEPEND)

LE GESTION DDCUMENTAL :

\, 2




ALCALOIA MAYOR
OE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda pepular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-07

Versidn:5 Pdgina 18: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
QFICINA PRODUCTORA:

Caja de 1a Vivienda Popular

DIRECCION JURIDICA

Cédigos

Dependencia Seria

Subseria

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestidn de Calidad

Retencisn (anos)

Dispaosicidn final

Praceso

Procedimiento

Archlvo ca
Gestiin

Archive Gentral

cT

E

MT

Procedimientos

.020.8

Contrato Prestacién De Servicios {Persona Juridica Y
MNatural)

Administracion
seguimiento y
control del recurso

16

1600

- Estudios previos

- Soiicitud ausencia de personal (copia)

- Certificado de ausencia de personal

- Matriz de fiesgos

- Estudio de mercado

- Viabilidad técnica

- Acto admitistrativo de ia justificacion directa {opcional)

- Oficio de envié de especificaciones dei contrato y entrega de
ios documentos solicitados

- Hoja de vida segun formato (opcional}

- Declaracion juramentada de bienes y rehta
- Documanto de identificacion (copia}

- Lireta mikitar. (copia)

- Tarjeta profesional {copia) (opcional)

- Certificados académicos, laborales y/o experiencia. (opgional)
- Registro dnica tributario
- Registro de identificacion tributaria

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la parsonetia.
-Certificado de antecedentes disciplinarios de la contraloria.

-Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria.
- Afiliacion a fendo de pensiones y salud.

- Informacion de ia cuenta bancaria.

- Certificado de idoneidad — seleccion de contratistas

- Formato de solicitud a contrato

- Certificado de ragistro prasupuestal

- Palizas y anexzos

Esta subserie censiste en un contrato mediante el
cual una persona, normalmente un profesional en
algin area, se obliga con respecto a otra a realizar
una serie de sendcios a cambic de un precic.

Una vez finalizado el tiempo de retencidn se
procede a seleccienar un S% de musestra
representativa.basado en 10§ contratos que se
consideran mas ralovantes,

CT= Gonservacion Total
E= Eiiminecidn

MT= Madio Tacholbgico
&= Seleccidn

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDDNA AGEVEDQ

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL; ADRIANA FORERO MONTGYA

W*A* Nalacha Eslava \Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cusrvo

FIRMA RESPDNSABLE DEPENDENCIA




ALC ALOLA MAYOR
OE AOGOTA D.C.
HABITAT

Cala dn Vivionda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codige: 208-5ADM-Ft-07

Versidn: 5 Pagina 19: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTDRA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de a Viviendz Popular

DIRECCION JURIDICA

Cédigos

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Cafidad

Retencidn {arfios}

Disposicidn finat

Proceso Procedimiento

Archive de.
Geston

Archive Central

cT

E

Procedimientys
MT 8

- Publicacion imprenta distrital (opcional)

- Certificado de envio @ imprenta distrital (opcional)
- Comunicacion de perfeccionamiento

- Acta de inicio

- Prorrogas {opcional)

- Adiciones (opcional)

- Suspensienes {(opciohal)

- Reiricios (epcional)

- Sequimiento contractual

- Inforrmes de actividades

- Informe final de actividades

- Acta de liquidacion contrato

- Pazy salvg de sistema de seguridad social
- Factura de cobro

- Resolucion pasivos exigibles (opcionai)

-Certificado de existencia y representacion legal (opcional)

1600

.020.9

Contrato Seguros

Administracidn
seguimiento y
contrel del recurso

18

Esta subserie sa define come el acuerde por &f cual
una de |as partes, el asegurador, se obliga &

X lresarcir de un dafie ¢ a papar una suma de dinere a
ia otra pane. tomador, al verificarse 1a eventualicad

- Estudios previos
- Requenmientos técricos
- Cerfificado de disponiblidad presupuestal
- Comunicacién oficial informande a la cdmara de comercio
sobre la contratacién (opcidnal)

- Gonstancia de publicacion de avises en diarfo. (opcienal)
~ Constancia de avise de convocatotia
- Proyecto de pliege de condicionas
- Cemunicaciones de los oferentes con observaciones al
pliego de condiciones
- Acto administrativo de apenura
- Pliegos de condicionas’
- Actz de audiencia de precisién, contenide y alcance del
pliego.

prevista en el contrato, a cambio del page de un
precio, denominado prima, per ef tomader. No
cenliene valgres patimoniafes.

Una vez finalizado el lempo de retencién se
precede a selgccionar Una muesira repreSertativa
del 5% basado en los contratos que se consideren
mas relevanlas.

CTa Consarvacién Total
E= Eiiminacion

MT= Medio Tecnolégica
s= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLQ CARDONA ACEVEDD

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOVA

V°E” Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Siefra Cuervo

FIRMA RESP ONSABLE DEPENDENCIA :

FIRMA RESPONS;

1ON OOCUMENTAL :

i \
v L




Codigo: 208-SADM-Ft-07
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versign 15 Pdgina 20: de 32
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G. .
_ wheraY Vigente desde: 26/03/2014
Caja da Vivianda popiar
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTCRA: DIRECCION JURIDICA
Cédlgos Subsistema de Gestion de Calidad Retencion {afios Disposicién final
o SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS {afios) P Procedimientos
Dependencia Seria Subserie DOCUMENTALES Process Procedimiento ":"':‘;:' Archive Central cT E MT S
- Modificaciones (adendadas) al pliege de condicienes
(opcional).
- Comunicaciones recibidas observaciones al piiego de
condiciones.
- Comunicaciones recibidas cbservaciones al piisge de
condiciones.
- Documento de respuesta a [as aclaraciones u chservaciones
sobre ol pliege de condicionas
- Evidencia de lz conformacién de la lista corta de
precalificades.
- Evidencia de 1a conformacién de la lista multiusos, (opcional).
- Comunicacienes oficiales en donde sa cruza invitacion a
presentar propuesta. (copia)
- Acta de cierre de )a licitacicn,
- Propuestas
- Acla de eonformacién al comité asesor.
- Comunicacidn intema remitiende las propuestas al comité
1600 asesor
- Comunicacién intema del comité evaluador solicitando las
aclaraciones a tos cferantes {ppcional),
- Comunicacion interma de remision de respuesta al comité
asesor
- Observaciones z les informes da evaluacion {opcienal).
- Comunicacién inlema de remision de respuesta al comité
asesor
- Cbservaciones a los Informes de evaluacién (opcional),
- Copiz de las comunicaciones oficiales dando respuesta a les
oferentes. (epcional).
- Modificaciones y aclaraciones al informe de evaluacion de las
propuestas.
- Informe final de la evaluacion.
- Acta de evidencia publica de adjudicacién.
- Acta de diligencia de apertura de propuesias y cierre de
subasta inversa (opcional).
- Acio administrativo de adjudicacidn de! contato o de
declarateria desierta.
CT= Conservacién Total
. Eliminacién NOMBRE RESPDNSABLE OEPENOENCIA: JUAN PABLO CARDDNA ACEVEQD FIRMA RESPONSABLE DEPENOENCIA :
M7= Medio Tecnelogico -
5= Ssleccién NOMBRE RESPONSABLE GESTION DDCUMENTAL: ADRIANA FORERO MDNTOYA FIRMA RESPONS STION DOCUMENTAL: "
*B* Natacha Eslava Wélez - Sandra Yovanna Sierra Cuernve \/ /




ALCALGIA MAYOR
OE ROGOTA D.G.
HARITAT

Cala da Vivianda poputar

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-07

Version:5 Pagina 21: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

DIRECCION JURIDICA

Codigos

Depandencia Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DQCUMENTALES

Subsisterna de Gestién de Catidad

Retencion (afios) Disposician finai

Proceso Procedimiento

Archive de

Gesbon Aschive Central CT

E

MT

Procedimientos

1600

- Aclo administrativo revocatorio de adjudicacién del contrato.
{opcional).

- Acto administrativo motivado de adjudicacidn del contrato
proponente calificade en segundo Jugar. (opcional).

-Comunicaciones cficiales de adjudicacion para proponéntes
no seleccionados. {copia)

- Comunicacién ofictal de adjudicacion al oferente
seleccionado. (copia)

- Propuesta selecclonada

- Solicitud de contratacién

- Minuta contrato

- Certificade de registro presupuestal

- Garantias (Palizas)

- Recibo d& pago de impuestos de timbre (opcional).
- Recibo de pago de derechos de publicacion

- Comunicacion oficial da ejecutabilidad del contrato
- Documentos soportes de pago de anticipo

- Acta de inicie

- Qrden de pago (copia)

- Certificado da supervision

- Informe de actividades

- Constancia page de salud y pension

- Constancia de pago de parafiscales.

- Actas de entrega parcial (opcionall,

- Acta de entrega final {opcional).

- Acta de atuerdo de modification (opcionall,
- Contrato modificaterio (opcional).

- Acta de desatuerdo. (opcional).

- Acta & modificacion unilateral, (optional).

- Farmato de solicitud de medificacién contractual (opcional).
- Adicianes {opcional).

- Prarregas (opional).

- Cesién (opcional).

CTe Conservacitn Total

E= Eiminagén
MT= Medic Tecnolégico
S= Seleccion

NOMERE RESPONSABLE DEPENDENGCIA: JUAN PABLO CARDDNA ACEVEDO

NOMERE RESPONSABLE GESTION DDCUMENTAL: ADRIANA FDRERD MONTOYA

V'B° Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuerva

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :

FIRMA RESPONSA!




Codigo: 208-SADM-Ft-07

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién:5  Pagina 22: de 32

ALCALDIS MAYOF
DE BOGOTA O.C.

HABITAT . .
Cajo da Viviends popuaiar Vigente desde: 26/03/2014
ENTIDAD PRGDUCTORA: Caja de la Vivienda Popuiar
GFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
Codi i i i i
iges SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Calidad Retencién (afdos) Disposicién final orocedinientos
Dependercia Serie Subserie DOCUMENTALES Praceso Procedimiento ”;:::::' archivocentrsl | CT E MT 5

- Acta de reinicio (opcional).

- Aclaracién {epcional).

- Acta de terminacion {epcionai).

-Acta de iquidacidn (opcionai).

Acto administrative do liquidocion uniiaterel dei contrato.

{opcional) {copia)

~ Notificaciones, a ias partes, del acto administrative de
Incumpiimiente. (opcional}.

- Recursa de repesicién

- Copia de la oficial que resusive el recurso de reposicion
(opcionai).

- Natificacionss a fas partes. (opcional).

- Canstancia de ejecutoria. {opcianal).

- Comunicacién intema con 1a cual se remiten copias de ja
actuacion a la subdireccidn financiara, (opdional) (copia)

- Comunicacién oficial difgida a ia entidad que expidio ia
garantia &€n 1@ cuai se seicita e pago del vaior dei

1800 incumplimiento. (opcional) {caopfa)
- informe finai
Administracién Esta subsetie es un contrato comercial que consiste
. seguimienta vy en que par un lade hay una parte qua s obliga a
020,10 (Contrato Suministros control del recurso 2 18 X cumpiir a favor de otra, en forma Independiente,
prestaciones periddicas o cantinuadas de cosas o
- - icios, a cambic de un pago o contraprestacién,
- Estudios previos 45 decir, Lne parsana se Compromele a proveer
- Ficha técnica dei blen o servicio cosas a seivicios & ofra & cembia de un pago. No
~ N contiene valores patimoniales,
Estudio de mercado Una vez finalizado ei iempe de retencién se
- Certificado de disponibiidad presupuestal. procede a seiecci una muestre repr iva
- Farmato da solicitud de inicio del proceso. del 5%.basada en ios contratas que se consideren
. . mas reievantes.
- Avisg de convacatoria,
- Prayecto del pliega de condiciones.
- Comunicaciones de posibies oferentes en donde exponen
observaciones al proyecto de pilege de condiciones (opcional).
- Camunicaciones oficiales en donde se da respuesta a las
observacionas expuesias (op&ional) (copia)
CT= Consevecidn Total
Ex Elminacion NOMBRE RESPDNSABLE DEPENDENGIA: JUAN PABLO CARDDNA ACEVEDO FiRMA RESPDNSABLE DEPENDENGIA ©
= Medio Tecnoidgice
S= Saleccisn

NCMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FDRERD MONTOYA FIRMA RESPONSAE
V°B® Natacha Esiava Vélez - Sandra Yovanna Sierra Cuenva .




ALCALOLA MAYOR
E BOGOTA 0.C.

AABITAT
£ala do Vivienda papuiar

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codiga: 208-SADM-Ft-07

Version:5 Pagina 23: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTI0AD PRODUCTORA:
QFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

CIRECCION JURIDICA

Cédigos

Dependencia

Serie

Subserie

i idn d fidad Retencid i
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestidn de Calida etencién {afios)

Disposicién final

DOCUMENTALES Proceso Procedimierto Gantic Archivo Central

CcT E

MT

Procedimientes

1600

-Modificaciones (adendadas) al piego de condiciones.
{opcional)
-Copia dal acto administrativo de apertura del proceso.

- Comunicaciones de los oferentes en donde exponen
observaciones al pliego de condiciones definitive {opcional)

- Registro de la camara de comerclo

- Pliege de condiciones definitivo

- Acta de cieme

- Cenformacion det comité asesor

- Propuestas

- Documentacidn da verificacion y evaluacion,
- Acta de audiencia de subasta (opcional)

- Registro de asistencia audiencia de subasta inversa
presencial. {opcional}

- Propuesta econémica iniclal. {opcional)

- Formuylario para hacer lances {opcional)

- Acte administrativo de adjudicacion

- Propuesta scleccionada

- Minuta de contrato

- Certificado de registro presuptestal

- (3arantias contractuales. {Péliza)

- Re¢ibo de pago de derechos de publicacion
- Memorando de asignacidn de interventoria
- Acta de ticio

- Copia de las érdenes de page

- Comprobante de ingreso al inventario de la entidad
- Formate de selicitud de modificacién

- Adiciones {opcional}

- Prormogas (opcional).

- Cesion (opcional).

- Acta de reinicio (opcional).

- Aclaracion (epcional)

- Acta final de liquidacidn

Cr= Canservacidn Tolal

E=

Eliminasion

MT= Meadio Tacnoligico

5=

Saleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENC)A: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDD

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DDCUMENTAL: ADRIANA FORERQ MONTOYA FIRMA RESPQ]
V"B* Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanna Siermra Cuervo

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENGIA

TION DOCUMENTAL :




ALTALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HARITAT

Caja de vivienda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddiga: 208-5ADM-Ft-07

Version: 5 Pégina 24: de 32

Vigente desde: 25/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
QFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

DIRECCION JURIDICA

Cédigos

Dependencia Sarie

Subsarig

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

$Subsistema de Gestién de Calidad

Retencidn (afios)

Disposicidn final

Procedimientos

DOCUMENTALES

Procese

Procedimiento

Archlvo de

Bontin Archiyo Genral

cT

E

M7 S

- Copia de la comunicacién oficial del interventor, dirigida al
contratista, en la cual solicia dar cumplimiento a las
obligationes contractuales (ppeional)

- informe del contratista sobre causas del no cumplimiento de
las pbligaciones contractuales (opcional)

- Infarme interventor sobre andlisis de la situacion (opcional).
- Acto administrativo de incumplimiento {apcional) {capia)

- MNotificacion, a las pares, del acto administrativo de
incumplimiente (opcional).

- Racursos reposicion (opcional).

- Caopia de la oficiai que resueive el recurso de reposicidn
({opcicnai).

- Ngtificacion a las partes (opcional).

- Constancia de ejecutoria (gpcional).

-~ Comunicacion oficial intama {epcianal) (copia)

- Comunicacion oficial  solicita & pago del

incumplimiente (opcional),

valor clel

1800

.020.11

Contratos Menor Cuantia

Administracion
seguimiento y
control del recurse

Esla subserie sa define como un procedimianto
senaillo y répido para escoger al contratista

X en 1a adquisicidn de 10s bianes, cbras ¥ servicios
cuye valor no exceda ei diez por cienta (10%} de ta
menor

- Estudios previos

- Requerimientos técnices

- Certificado de disponibilidad presupuastal
- Términos de invitacion

- Invitaciones

- Acla de cierre

- Propuestas

- Acta de conformacién def comite asesar
- Comunicacion intema remitiendo las presupuestas ai comité

asesar
- Comunicacion intema ramitiendo las propuestas al comité

asesor.
- Comunicacion intema del comité asesor solicitando las

aciaraciones a Ios oferentes (epcional).

cuantfa de ia Entidad. No contiens valores
patimaniales.

Una vez finalizado el tiempe de retencién se
pracederd a selaccionar Una muestra representativa
de! §%.basado cn los contrates que se cansideren
mas relevantas,

C¥= Conservacién Total
= Eliminacién
= Medio Tectiotbgico
S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDO

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORE

RO MONTOYA

V°B* Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanha slerra Guerve

FIRMA RESPCONSABLE DEPENDENGIA :

FIRMA RESPONSABLE G




ALCALDLA MAYOR
CE BOGOTA D.C.

HARITAT

Caja do Vivianda popular

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-5ADM-Ft-07

Versién : 5 Pagina 25: de 32

Vigante desde: 26/03/2014

ENTIDAD PROCUCTDRA:
OFICINA PRODUCTDRA:

Caja de la Vivienda Popuiar

DIRECCION JURIDICA

Codigas

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPCS
DOCUMENTALES

Subsistena de Gestién de Calidad

Retencion (afios)

Disposicién final

Proceso Procedimiento

Archive de

Geatibn Archivo Central

cT E

MT

Procedimientos.

1600

- Infarme de vernificackan y avaluacion

- Acto de adjudicacion

- Ceriificasidn de ragistro presupuestat

- Garantias (Pélizas)

- Comunicacién oficial ejecutabilidad del contrate
- Comunitacidn oficiat de asignaciton de interventoriz

(opcional),

- Acta de inicio

- Orden de pago {copia)

- Cantificacion de supervision

- Informe de actividades

- Constancia pago de salud y pension

- Constancia pago de parafiscates

- Actas de entrega parcia: (opcionai).

- Acta de acuerdo de medificacion (opcional).

- Contrato modificatorio {(opcionaf).

- Formata de solicitud de medificacion contractual {opcional).

- Adiciones (opcional).

- Prorrogas (opcional),

- Cesion {apcional).

- Acta de suspension (opcianal).

- Acta de reinicio (opcicnal).

- Aclaracién (opcional).

- Acta de terminacidn {opcional).

- Acta de liquidacién

- Acto administrative de liquidacién unilateral del contrato
(opcional){copia)

- Comunicacién oficiat del interventor, dirigida al contratista, en
la cual solicita dar cumplmiento a2 las obligaciones
contractuales {opcional).

- Informe del interventor sobre andfisis de f situacidn
{opcionat),

- Acto administrativo de incumplimients y/o declaratoria de
caducidad del contrato (opcional) (copia)

cT=
Ex
MT=
S=

Conservacion Tote!
Ediminacién

Madia Tecnalégica
Selecckin

NOMBRE RESFONSABLE DEPENDENCIA; JUAN PABLO CARDONA ACEVEDD

NOMERE RESP ONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERQ MDNTOVA

v"B* Nalacha Esiava Véiez - Sandra Yovanna Sierra Cuerva

FiRMA RESPONSABLE DEPENOENCIA |

FIRMA RESPON:

DN QOCUMENTAL :




Codigo: 208-5ADM-Ft-07

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 5 Pigina 26: de 32

ALCALDIA MAYOR
DE BDGOTA D.C.

. mAmmay Vigente desde: 26/03/2014
Caja de Vivienda popular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
QFICINA PRODUCTDRA: DIRECCION JURIDICA
. i N . i 6
Cddigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gastidn de Calidad Retencion (aftos} isposicién finai procotimiontes
Dependancia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimianto ‘gﬁ:,"'" agchivoCentret | CT E MT s

- Notificacion, a las partes, del acto administrative de
incumplimiento {opcional}.

- Recurso de reposicion {opcional}.

- Copia de la oficial que resuelve el recurso de reposicién
{opcional).

- Notificacién a las partes {opcional).
1600 - Constancia de ejecutotia {opcional).

- Cornunicacion intema con ia cual se remiten copias de la
actuacion a la subdireccian financiera {opcionali{copta)

- Comunicacian oficial dingida a la entidad que se expidié la
garantia en la cual se solicita el page del valor del
incumplimiento {opcional}{copia)

- informe final

Administracion
022 CONVENIOS seguimiento y 2 18 X
control del recurso

[Esta subser.e consiste en Un contrato de

0222 [Convenio Interadministrativo <colaboracién entre entidades piblicas, gue solo
puede reaiizarse cuando las mismes no son
capaces de ejecutar el contrato por sl mismas, sin
acudir a la subcontratacién; dentro de 1as &ntidades
factibles de suscribir esta clase de contratacidn

- Estudios previos
- Comunicacionas coficiales de propuesta de convenio

interadministrativo directa para la fecha del contrato,
- Comunicaciones oficiales de solicitvd de aciaraciones a Cualquier copia que exista en oiras dependendias,
propuésta de convenio se congidera de vator informative, y por tanto no
- Comuricaciones oficiales de respuesta aclaraciones & pasara el archivo central. Finalizedlo su tiempo do
1600 propuesta de convemo re_te_nc::’:n Se proceders a Bhr!ﬂﬂar. Las propuestas
) i i , no ganadoras, se inventarian ¥ una vez
- Minuta del convenio (copia) cumplkdos 4 afios en el archivo de Gestitn y 18
- Actas de seguimiento afios en el Archivo central se sliminaran.

Una vez finalizado e tiempo de retencion se

- Informes de seguimiento procedera a s conse vacion total.

- Comunicaciones recibidas
- Comunicaciones enviadas
- Acta de temminacibn y/o liguidacion

Administracion [Esta subsefic consiste €n un acuerdo de

0221 [Convenio de Aspciacién seguimiento y 4 18 X uu[untadgs. en aste caso de assciacion que permite
control del recurso polencializar fos servicios que preste Ia entidad,

- Estudios previos
- Matriz de riesgos (opcional)

CT= Conservacion Total

= Eliminacién NOMERE RESPDNSABLE OEPENDENCIA: JUAN PABLC CARDDNA ACEVEDD FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA
MT= Medic Tecnologice

5= Seteccion

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERG MONTOVA FIRMA RESPONSABLI
V°B° Natacha Eslava Vélez - Sandra Yovanns Sierra Cuerve




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.
HARITAT

Caja do Vivienda pepular,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-07

Versidn @ 5 Pégina 27: de 32

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIOAD PRODUCTORA:
OFICINA FRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popufar

DIRECCION JURIDICA

Cadigas

SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencidn (afios)

Disposicidn final

Procesa Procedimienta

Archivo de

" Archive Central cT E

MT

Precedimientos

1600

- Estudio de mercado (opcional)

- Viabilidad técnica {opcianal)

- Propuesta

- Hoja de vida segin formato

- Beclaracién juramentada de bienes y renta

- Documento de identificacidn (representante legal) (copia)
- Tarjeta profesicnal (copia} {upcional)

- Certificadas académicos, laborales y/o experiencia. (opcional)
- Registro Unico tibutaris
- Registro da unificacidn tibutaria

- Cerlificado de antecedentes discphinanos de ia personena.
- Certificado de antecadentes disciplinaros de 1a contraloria.

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria.
- Afiliacion a fanda de pensiones y salud.

- Informacién de la cuenta bancarnia.

- Certificado de idansidad — Sseleccion de contratistas
- Formata de solicitud de contrate

- Contrate

- Cerlificacla de registre presupuestal

- Padlizas y anexos (opcional}

- Publicacidn imprenta distrital {opcional)

- Caertificado de envid a ia imprenta distital (apcional)
Certificacion de perfeccionamienta

- Acta de inicio

- Prorrogas {epcional)

- Adicciones (apcianal)

- Suspensiones {opcional)

- Reinicios (opcicnal)

- Seguimiento contractual

Cualguier copia que exista en otras dependencias,
se considera de vaior informative, y portanio no
pasara el archive.

Una vez finatizado ei tiermpo de retercian s
precede a su conseNacién total.

CTa Consanvacion Total

E= Eliminaclén
MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDONA ACEVEDOD

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERQ MONTOYA

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

FIRMA RESPONSABLE OEFENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE G




(odigo: 208-5ADM-Ft-07
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ViABiTAT Vigente desde: 26/03/2014

Caja di Vivienda papular
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIDN JURIDICA

Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Calidad Retencidn {afios) Dispesicién final

Procedimientos
Dependenciz Seria Subserie DOCUMENTALES Procesa Procedimiento | “Grnge | Aewwcesa | CT E MT | s

prevencion del dafio| Representacion

057 PROCESOS JUDICIALES antijuridica y Rep. juridica

1600

; Esta subserie Se define ceme un mecansmo
.057.1 |Procesos Ante el Tribunal de Arbitramenta 5 10 X |alternativo de solucidn de confictes

- Auta admisorio de ia demanda Una vez finmlizado el iempo de relencion se
procede a seleccionar un 5% de muestra

- Demanda representatva.

- Notificacidn de 1a cemanda

- Dficio de traslade al competente
- Podar

- Solicitud de antecedentes

- Antecedonies

- Conteslacion de fa demanda

- Oficid alleganda ias pruabas

- Pruabas alegatos de conclusien
- Fallo de primera instancia

- Telegrama

- Recurso de apelacién s
~ Prusbas

- Fallo de sequnda instancia

- Oficio de trasiado de fano al competente

1600 - Resolucion que ordena el cumplimlento del falio
- Comunicacién al demandanta

- Comunicacion de cumplimiento

Esta subsania s¢ defina come un tipe de preceso
5 10 X |que se origina por razén de pratensiones basadas
en nefmas legaes que correspenden a) dereche
pevado, civil © mercantt,

preuencion del dafio| Representacign

.057.2 |Procesos Civiles antjuridica y Rep. juridica

- Auto admisorio de la demanda

- Demanda Una voz finalizade al tiempe da retencidn se
- Notificacidn de |2 demanda precede a seleccignar un 5% de muestra

rapresentativa .basade en 105 expedientes que se
- Oficio de rastado al compelente considEren as relevantes

- Poder

- Solicitud de antecedentes

- Antecedenles

- Contestacion de la demanda

- Dficio allegando las pruebas

- Pruebas alegatos de conclusidn
- Falio de primera instancia

- Telegrama
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. whmmar Vigente desde: 26/03/2014
Caja dn Vivianda popuiar
ENT!DAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
Cédigos Subsistema da Gestidn de Calidad Retencidn {afios Disposician final
¢ SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS { ) R Procedimientos
Dependencia Sarie Subserie DOCUMENTALES Procaso Procedimiento ‘:""_‘;‘3' ArchvaContrat | CT E MT
- Recurso de apeiacion
- Auto admisorio de 1a demanda
- Pruebas
- Falle de segunda instancia
Oficio da trasladn de faln al competenta
- Resolucion que erdena e cumplimiento dei fatio
- Comun:cacion al demandante
- Comunicacion da cumplimiento
" Esta subserie consiste en un proceso en el cual se
057.4 |Procesos Cantencioso Admisistrativo prevencion dei defla|  Representacitn 5 10 evdencian conflicts de ntereses en #a entidad,
U antijuridica y Rep. juridica
— Una vez finalizade i tiempo de retencion Se
- Auto admisoria dg ia demanda |precede a seleccionar un 5% de muestra
- Demanda Iepresenlativa basado £n los procesos que se
- Notificacian de 1a demanda consideren mas refsvantes
- Oficio de treslado al competente
- Pader
- Solicitud de antecedentes
1600 - Oficio ailegande las pruebas
- Proietas aiegatos de conclusian
- Fallo de pnmera instancia
- Telegrama .
- Recurso de apelacion -
- Pruebas
« Falic de segunda instancia
- Dficio de {raslado de falic al competente -
- Resclue$n que ordena el cumplimiento del falle
- Comunicacién al demandante
- Comumcacién de cumplimantc
prevencion del dafie} Representacién X
G878 |Praceses Labarales antijuridica y Rep. juridica 5 1 Esta subserie s¢ conforma por documentos que
posesn p dimi judiciales ins cugles
determinan ebligaciones insiitucioneles, unavez
cumpiido el iompo de retencidn se debe
seleccionar un porcentaje del 5% bocado enjos
- Auto admisario de la demanda Procesos qua se considetenTas Telavantes
CT= Conservacién Tota! e
£n Efiminacion NOMEBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN PABLO CARDDNA AGEVEDD FiRMA RESPONSABLE DEP
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HABITAT . i
Cala dn Vivienda papuar Vigente desde: 26/03/2014
ENTICAQ PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Papular

QFICINA PRODUCTORA: DIRECCICN JURIDICA

Cadigo: - : i : B .
igos SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS Subsistema de Gestién de Calidad Retencién {afios) Disposicién final

DOCUMENTALES

Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento | “5e® | mceoGenmt | CT E MT ]

Procedimientos

- Demanda
- Notificacién de la demanda
- Oficio de traslade al competente

- Poder

- Solicitud de antecedentes

- Antecedentes

- Contestacion de la demanda

- Oficie allegando las prusbas

- Prughas alegatos de conclusion

- Fallo de pnmera instancia

- Telegrama

- Recurso de apglacion

- Pruebas

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de trasiado de falle al competenta
- Resoiucién que ordena el cumplimiento del falis

1600
- Comunicacitn al demandante

+ Comunicacién de cumplimienta

Esta subseria consiste en un procedimiento especial
i0 X |por madio dal cual 1a entidad tiene 12 facultad de
cobrar directamente las acreencias a su favor, sin
que medie intervencisn judicial, adquiriendo la doble
calidad de juez y parte dentro dsl proeceso.

prevencion del dafic| Representacién 5

.057.3 |Procesos Coactivas antijuridica y Rep juridica

- Auto admisario de la demanda
- Notificacién de la demanda

- Oficio de trasiado al competente Una vez finalizado el iempo de retencin se

- Poder procede & seleccionar un 5% de muestra

i representaliva.basado en los proceses que se
- Solicitud de antecedentes consideren mas relevantes.

- Contestacion de la demanda

- Oficio allegando las pruebas

- Pruebas alegatos de conclusian
- Falie de primera instancia

- Telegrama

- Recurse de apelacidn

- Pruebas

CT= Conservacion Tolal
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HARITAT vigente desde: 26/03/3014
Caja de Vivienda poptlar
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
i i idad il i i
Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestidn de Caiida Retencion (afos) Disposicidn final erocedimientos
Dependencia Saria Suhserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento “;"l:,';:‘ Archivo Gentiei | CT E MT )

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de trasiado de falio ai competente

- Resolucién que orgena el cumpiimiento dei faiic
- Camunicacion al demandante

- Comunicacion de cumplimiento

- " . £s5ta subserie prevalece frente a los procesos

prevenc'lo_n dei dafo Repul'es_eplac;én 5 10 % |ejecutivos, ast misme as un procese coricursal que
antluricica y Rep. juridica exiga la asuncién da un compromiso por parta del

deuder: austeridad en jos gastes y administraclén

transparents y eficiente de 105 negocies, que

- Demanda permitan al acreedor continuar crsysnds en fa

entidad come supueste que lo estimula a seguir

" prestando su colaberacion para facilitarie el page de

- Oficio de trasiado al competente sus ohligacienes. No conﬁeﬁe valares patrimoniaies,

- Poder

_ Solicitud de antecedentes Ling vez finafizade ef tiempo de retencién s
procede a sefeccicnar un 5% de muestra

- Antecedentes reprasentativa basado en |os procescs guo se

censidaren mas relevantes,

.057.5 |Procesos De Concardatos

- Auto admisorio de la demanda

- Notificacién de |z demanda

1600

- Contestacidn de |a demanda

- Dficio allegando ias pruehas

- Pruebas aiegatas de condusién

- Fallo de primera instancia

- Telegrama

- Recurso de apeiacidn

- Pruebas

- Fallo de segunda instancia

- Oficio da traslada de fallo al compstente

- Resolucion que ordena &l cumplimiento del falio

- Comunicacién ai demandante

- Comunicacidn de cumplimiento

CT= Censenvacion Tota!
= Elimitiacién
= Medio Tecnolégico
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