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ENTIDAD PRODUCTQORA:
QFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Subdireceién Administrativa

Cédiges Subsisterna de Gestién de Calidad Retencidn {afios’ Disposicién final
g SERIES, SUSSERIES, ¥ TIPOS fafios) pos prosedin
0 E S _—
Dependencla Serle Subserie DACUMENTALS Process Procedimiente [ "TMC® | uchvecena| CT | E | MT
002 ACTAS
i ] Adrmistracian de fa | Gontrel D i Esta Subsanie comesponds a las actas an donds e Comite
.002.13 |Actas de Transferencias Dacumentales Secundarias ”T:"m:';:n | e iy F!T;:;:ﬂ v 1 20 X X intema ds Archiva agrusba las transferencias de los.
- - tos cuye disposicién final es la conservacion y bene
- Acta de tansferencia secundaria valoras para la historia y 18 investigacion, donds por passar
« Inventaric de registros de ja documentacién a trasferic aslan valores debe ser transforida & un histdrica para U
~Ssportes conaulla y conservacién en cumplimiento da ks Ley 554 de 2000,
| Ofrece posibikdadas invesbgativas e histdnicas vome heente
primsria para mvestigaciones sobre la sntidad, ast comn
investigaciones da tipd institucional para la raconstruccion de
proceses, procediniantes y acthidadens de 2 enbdad Una vex
completado sus Bempos oe fetencion debera conssrvarse
totalmenta on medio digital.
- - N Estz subserie 5o dofine como los acuerdos que of Comité da
0021 L] Gestion Hi X
Acta de Comité de Convivencia Labaral hon fumana 2 3 Convivansia Laboral dispena da scusrds 1 clima Iabarst ds la
- Comunicacidn oficial citaclén Britidad.
- Acta del comité Una vez finalizado ¢ tiemps da relancidn se procaderd s su
conservacion total,
- Soportes
" . Administracion de la | Control Gocumental y Esta subsece destaca los acuardas que of Comité de Intemo de
0025 [Acta de Comité Interno de Archivo " e . o 2 3 X oo 22 part o s pr s e dan dontro et
 Comunicacion oficial citacion mismo y cen los sistamas da infermacian. En cumplimients da
i sus actividades se resiizan las diierentas reuniones donde s
- Actz dei comité omian dechsiones con respects a la gestisn Documantal da b
- Soportes antidad y fos @spectos gue le son inharentes. Como parta def
cesarrello dal Comsts 58 slaboran actas qus son el testimonia
esente de las tomadas ¥ 1a 1da
1720 tendsanies & regular |a gestién documental al mtenor da la
antida. Proves posiblidades invastigativos & Mistoncos por
ci8itle son fuedsta primaria da investigadiones Sobe Lo entidad y
sobre el desarruila da la gestion docymentsl en las difersnles.
admialsiraciones,
Una vez finakzade el liempo da retencién sa procedsrsé a su
conservacion latal.
o Esta swbseris consists an 61 Tegistro de ko evidencisda por et
» } Administracion Sstemn Comhi da nventaris
0023  [Acta de Comité de Inventarios Saguitniants y ;?dm\n-sh-an:sn a:a 2 18 X Una vez finalizado o Sempe g6 relancion sa procederd a su
Contrel de recursos. inventarios "SAJ comsanvacian tatal
- Comunicacion uficisi ctacian
- Acta del eomité
- Soportes
0026 |Acta de Comité Paritario de Salud Ocupationat Gestién Humens 2 3 X Esta subsecie consists e s} arganisma de participacion,
jecucidn y apeyq en tade ki cancermiente ab Programa de Salud
- Comumicacién oficial citacion Dcupacionsl de (= enbdsd
. Acta del comité Una vez Tinalizads e empo de rotancién se procederd a su
consarvacion tetal
- Boportes
00212 |Actas de la Comisién de Personal Gastien Humana 2 3 X Esta subseria registra los alcances y logras da k2 Gomigién de
s Porsonal sn relaciin ven los empleados da la enlidad,
- Comunicacien oficiol citacian Unia vez finalizads ol tismpo de Mtencion 6 procatiera a su
- Acta del comité cunasrvacitn total.
-infarme de Bienestar Seeial de Personal
- Soportes
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ENTIDAD PRODUCTORA;
DFICINA PRODUCTDRA:

Caja de [a Vivienda Popular
Subdireccicn i

NDMBRE RESPDNSABLE GESTION DDCUMENTAL: ADRIANA FORERS MONTOYA

V"B' Natagha Esalva Valez - Ssndra Yovanna Sisrma Cuerve

Cédigos Subsi; de Gesti lidad Retencién (afios) Disposicich final
" SERIES, SUBSERIES, ¥ TIFOS ubsistema de Gestion de Catida {ahos} pos na procodimiantas
DOCUMENTALES Archiva dy
Dependencia Sarle Subserle Proceso Procedimianto ustidn Amhia antal | CT E | MT
.005 ADMINISTRACION DE VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD Esta ssria consista en al registro do actividades raalizadss por
vigancis ¥ seguridsd de scuerde a un tempa detorminsd, Es
Administracion ol conjunte de dacumentos producidas pars coordinar fodos los
0054 |Gestion do Vigitancia y Seguridad Sequiviento y 2 3 X raciirsos disponieias para praporcionar i vighsncia y asguridad
Control de recursos da los inmuebles, bignes, equipes y parsanas, Mo posss valores
pard la investigacian,
1720 - Solicitud de ingresa en jornadas no laborales . . codard
- Pustorizacién de ingrese del persanal a ka cniidad en dias ¢ horss ne . vez finalzacts i fsmpd ds ratancion so procedard 2
héabiles
- Solicitud de ingrese de vehlculo al pargucadere de 12 entidad
- Rutorizacién de entrada de! vehlculo
- eEorte de [os wehiculos parqueadas ¥ no parqueadas
£07 BAJA DE BIENES
Administracit Sisto Esta subseria 53 dafins como la salids dafinitivs de aquallos
. . . . . ministracion S1Bms bisnes qua se encuaniran an condiciones d¢ ssguir preatande
007t |Bajade Bienes na utilizables o inservibles Sequirmisnto y admml.-.trac::n de. 2 3 X Lin 58rvigio por Une o mis periades, pare qus | sntidad na los
Coatrol ds rocureos | - inveniaries "SAI requiere para el normal desarrallo de sus actividadss &, que
- Congapta técnico de las bienes auridue |6 entided 105 reqLiara, por paliieas scondicss,
e - ‘ {disposiciones administralivas, por eficisncia y optimizacion sn fa
- Refacién tipificada de bienes a dar de baja Wiizacitn de rocursos, No posas valorss para la investigacian,
- Memorando sclicitud autorizacién (tramite de baja de bienes). Una vsZ imshizads of Sampo da ratancidn se procedura 8
- Memorando autorizando (tramite baja de bienes) eiminar
- Acta de desmantelamicnte de bienes,
20 - Relacién de bienes 2 vender
- Acta de adiudicacisn cxpedida por el banco
- Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja
- Resalucidn para dar de baja 2 les bienes
- Acta de entrega y reciba de bienes
- Cemprobame de saiida per danacion
- Contrate de permuta contenio interadministrafiva
- Selicitud de autorizacion pare Incineracion de bienes
- Acta de adjudicacion de tien
- Comprobante de salida de hienes por contrato de comedate
Addministracion Esta seris cansista en Un fondo quB se cres en la entided para
fracid i fas dsssmbol L persan;
09 CONSTITUCION DE CAJA MENOR Sequimierto ¥ z 10 X e ot o o g | 8 TS parsans
Contrel da racursos Lina vez finalizadio sl Giempa da retancion se procadara a
-Soficituct de Certificado dc disponibiided presupuesta el
1720 -Certificads de disponibilidad presupuestsl
~Cemunlcacién eficial motivada para la apertura de un ndmero
mayor de cajas mendres
-Resolucién de creacién
-Saligitud de Certificado de Registro presupuestal
—Lertificado de registro presupuestal
oT= Conseérvacion Total W
= Ebminacién NOMSRE RESPONSABLE DEPENDENGIA: ADRIANA FORER O MONTOYA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA |
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFIGINA PROQUCTORA:

Gaju de la Vivienda Popular

Subdireecién Adminisirativa

tédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependaricla

Serie

GOCUMENTALES

Subsistema de Gestion de Cafidad

Retencion (afos)

Disposicitn finaf

Proteso

Procedimiento

Archivo de
arcatvo Cenrd | CT

E

MT

Procedimientos

1720

009

CAJA MENGR

Administracién
Seguimisnta y
Control de recursos

(082

Reembelse de Caja Menor

1720

- Requerimienta solicitud de giro inicial

- Camprabante de egresa de Caja Menar

- Haja de cantrof contabie de la Caja Menor (opeional)

- Comprobante de egresa provisianal de Caja Mener

- Gomprobante de egrese

- Dacumentos de soparte de fa campra o page de servicic por Caja
- Planiia de contro] de gaslos de transparte par Caja Menor
(opcianal)

- Acta de arquee de la Caja Menor

- Plarila de cantro] de gestes de transporte por Caja Menar
fopetonal}

- Acta de arquea de a Caja Menor

- Pianila de cantro] de gastos de ransporte por Caja Menar
(apcianal}

- Acta de arqueo de la Caja Menar

- Reiagién de descuentas tributarias per Caja Mener

- Actz de legaiizacidn parcial del reembolsajapcional)

- Reiacion de saldas tatales par rublos

- Reiacion de gastas tatales par Caja Manar

- Aeta de legalizacion tatal de la caja menar {opcienat)

- Coliia de chequeras

- Reciba de 2onsignacion de los recursas scbrantes (opeienal)
- Soporte fransaecién bancaria

- Saficityd de legaizaeién reembalso

- Orden de page
- Seperle de transaccion bafcada

|Em subisrin onsIs o que UNE vEZ 56 A0UN fos recursos o

tineres asignades al fondo, ¢l rasponsabla dat mismo debe
soicitar o resmbotse de caja mencr, esto es, soliciar al
raembolsa da los recursos gastades para recuparar ol monta
inciimente esagnada. Na posea valoras para b investigacadn

Una uaz finalizade e bempa de retencién sa procadard a
alitirar,

0094

Libros Auxiliares de Caja Menor

- Libra auxiar de bancas
- Libra auxiiar de caja (efective)
- Acta de apertura libras contables y oficiales

E#ta subsaria consiste an af registra de las movimientas de ¢aja
renar de [a entidad, No poses valares para ks investigacion,
Una voz finakzade 8l iompo dn retencidn sa procoderd
elimnar.

1720

021

CONTROL DEL PARQUE AUTO MOTOR

Administracksn
Segrimiento y
Control de racursas

0211

Controles del Servicic de Transporte

- Salicitud de servicia de transparte

- Planila de asignacion de vehlculos {opcional)

- Pragramacién de franspanes de los veficulas (opcianal )

- Programageién de transparte de las vehlcuias contratadas v de
planta {opcional)

- Auterdzavion de moviidad def vehicuia fuera de ciudad

- Comunicacion asignacién de vehicula

- Evaacian del servicio de transparte {opcional)

- Registro de cantrol de entrada y saiida de las vehieufas

Esta subserie se define de acuerds a ko ralecionade con el
senvicia de fransparts y sus asignaciones an ka entidad
No poses Lalares para |2 investigaciin.

Una vez finallzada o tatpa de ratancién ss procadera a
efiminar,

CT= Gonservacidn Total

Eliminacian

Medio Tecrolégica

Selevclon
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Cadige: 208-5ADM-Ft-07
ot TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versan:5 _aginas de 1
CE BSGDTA B.E.
prres [ .
e e Vigenta desde: 26/03/2014
ENTIDAD PRODUCTCORA: Caja da la Vivienda Popitlar
OFICINA PRODUCTORA: bdi i i iva
Cddigos i ién da Cali Retencion (a icidn final
9 SERIES, SUISERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestion de Calidad n ahos) Disposicitn fina .
DDCUMENTARES neenvo de Procedimientos
Dapandencla Serle Bubserte Preceso Procedimiento Gwctian | Mo Cann | GT E | MY
cistam Eala serie registra el cenjunte de cperaciones tcnizes ¥
Admiriatracion istamo administrativas cuys finslidad es [ egripacisn decumantal
023 CUADRDS DE CLASIFICACION DDCUMENTAL Seguimienta y gdmwmgtts:w?n df 2 138 X relacianada en forma [ararquicz y quo los datos
Control de racurses | VOanos "SAY esenciales da la eatructurz de un fonde documental con fa
- " derominacidn de series, fechaa extremas et Ne pesee valoras
1720 - Selicitud de creacién del CCD del precese pSra ke investioacibn,
- Seliciud de medificacién dei CCD dei precese tina vaz finalizsdo &l iompo da retencién se praceders s au
- Cuadro de Clasificacién Documentei. cansorvaclén tatal
- Anexes.
i ) Esta sarle comsists en la relacian antre ingroses y agroses de
Administracién Sislema S L .
. . " bignes debide a cusiqUior tpe de movimianta sn un paricda
024 CUENTA MENS UAL DE ALMACEN Seguimienta y sdmivistracién da 4 3 X detorminitie. N ponss cualidadas investigetivas,
Centrol de recursos inventarles "SA
‘Una vez finalizado sl lemps ds retencitn s procedars a
- Memorando remisores de ias comprobantes de ingrese al Aimacén slimimar_
1720 - Inferme consolidade de elementos de ceNsumo y saldes centables
de inventarios
- Inferme censolidado (elementes devolutivos y saldas centables de
inversisnes)
- Recibo certificacian
- Copia dispenibiidad presupuestal
« Copia factura
026 DATOS DEL APLICATIVD DEL MANEJD DE (NVENTARIDS Y 2 3 x Esta sa7ls 90 ralSgiona ton (0% movirantos ds antradas,
' DEVOLUTIVOE salifaa, traslades y develucienas de eimacen. Poses valorea
adminaitrativas por cuante registra tode |06 Que entra y sale dal
1720 aras da slmacen,
-Registres de la base de dates de inventaries
Uns vaz finsiizado ¢f tiermps de retencién s& procaderd s 3u
consarvacion total,
Personal nomina Eota sarie tiens como funcién velar por los pracases oe
~PERNCF Slanestar salaecian para fa provision de smplees. No ofraca uglores para
n2s ELECCIONES DEL COMITE DE PERSONAL Capacitacion Salud 2 3 X I investigacion.
atupaciensl y
Seguridad industial Uns ugz finalizada o tiermpn da retencin oo procederd a
- Acte administrative cenvecande (elecciones de répresentante de fa Hminer.
Cemisian tde Persenal }
- Drecumente de senvocatoria (eleccidn de fa Comisién de Persenal)
- Lista de aspiantes insoritos para eleccisn de la Cemisidn de
Persenal
1720 - Lista general de vetanies y de jurades publicados
- Acta de apertura de la mesa
- Lista general de vetantes
- Vetes
- Acta de clerre de mesa
- Acta de escrutimo con niimere tolal de su fragantes
- Acta de escrutinio con ndmere de vetos depositades por meaa
- Acta escrutind asn niimere de velos a faver de cada candidate
Cr= Censenvacign Total
. eiiminacion NOMBSRE RESPONSASLE DEPENDENCIA: ADRIANA FORERG MONTOVA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA ©
= Mado Tecnoldgico .
= Sataccid
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODDUCTDRA:

Caja da ia Vivienda Popular

Subdireccidn Admiinistrativa

Codigos

Dependencia

Serle

Subserle

SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencidn (ados)

Disposicién final

Proceso

Procedimianto

Archhve e
Gesilon

Archivo Caritrat

cT

MT ! S

Procedimientos

1720

- Acta de esentinio general

- Acto adminisirative de conformacion de la comisién personal
parsonal

~ Comunicaodn oficial solicitud ampiiactdn de la convecttora
{efeccidn representantes de |a comision de persenal)

- Documento amphacidn de inseripeidn 2 funcionarios

- Comunicacisn oficial solicitud exencién o ratificando de fa
conformacion de ia comisién de parsonal

- Documento conformacion comite de personal

- Comunicacian oficial solicitud ratificacion Comisién &1 Personal
Existerte

- Documenta ratificacion del comité de personal

- Resolucidn adopcidn {departamento administralive del servicio civit
}
- Notificacion regolucidn adaptacion fa decisidn
- ACtas comisién de personat

1720

1720

.0z9

ELIMINACICNES DOCUMENTALES

Administracién
Seglimiento y
Control de recursos

Gontrol Documantal y
de Registro

031

- Comunicacion oficial solicitud proceso de eliminacion

- Acta de eliminacion

« Certificacién aiminacion

- Inventario de efliminacion

- Solicitld prosese de aliminacion

- Acta de comite archivo aprobando |2 eliminacion (copia)

- Comunicacion oficial inform ado 12 eliminacién de series en el
Archivo de Gestion

- invemnarin de registros documentales de las series a eliminar

- Gomurkcacion oficial entregado la documnentacion al responsable
del PIGA

- Gertificacion ge eiminacion

- Com oficial ia tecnica al archivo de
Begotd para 1a aiminacidn de documentacion con biodetariors
{opcional)

ENCUESTAS

E sta serie se dsfina como fa actividad resultante de la
disposicidn fnal sedatada en Lxs tablas da retencidn o de
valoracién documental para aquelios documentss que han
perdido sus valores pimarics ¥ secundarias, sin parjuicio da
conservar su informacién mﬂtms soportes.

Se entiende por i 1 de los

que hayan perdido su valor admlnnmhvn legel o fiecal y que na
tengan valor histrica o que carezcen de relevpncia para la
Choncia y la lecioiogia. Mo pimes Veides para b ineustgacin
Urat vaz falizads ol tempa da retencidn $6 procederd s
elirinar,

Esta saria W Conjunte o las
dirigidas a una muestra represantaliva de la produccian

0311

E tas Unidad Doclmental

con o fin de conocer ¢ gstadn actual de fa misms.

-Encuesta de produccidn documental

Mo posee valores pera la investigacién,

CT=

MT=
5=

Conservavidn Total

Eliminacian

Medio Tacnoldgico
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ENTIDAD PRODUCTORA:
DFICINA PRODUCTDRA:

Caja de 1a Vivienda Popular

Subdireccién Administrativa

Codigos

Dependencia serle

Fubserie

SERIES, SUBSERIES, Y TiPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Caildad

Retencién (athos)

Disposicidn final

Procaso

Procodimiente

Archivo de
Qerlion

Archive Comrnt [ CT 3

Procedimientos
MT 5

033

HISTDRIA DE EQUIFD Y MAQUINARIA

2

18 X

Eata gene consists an 8l mansja y mantenimionts de 1es eauies
v inaria de |3 ontidad, M pesee valares investigatives,

1728

-Heja de vida de equipe y Maquinariz

-informe dei mantenimients de ios equipes yfo maquinara

-Pianille de chequeo ¢ reparaciones de equipe y maquinaria
-Recibe 2 safisfeccion def servicio de mamenimiente de equipes y
maquinaria (opcionat)

- Hoja de vida del vehicuio

- Comunicacion oficial selicitande el page de consume por vehicuts

- Crequis del aceidente de bransita

- Camunicacian oficial relatando el accidente de fransito

- Tarjeta de propiedad {capia)

- Seguro obligatorio para acecidemes de transito SOAT(ccpia)
-Licencia de canduccidn (eapia)

- Cedua de ciudadan(a (canductar j{copia)

- Gemunicacién oficial efectuanda la reclamacidn por siniestro ante

la campafifa aseguradara

~ Infarme del responsable deif vehieylo sobre fas hechas Denuneia

- Camunicacion eficiai saiicitande ¢l pago de 1a inde mnizaeisn
- Acta de inspeceion cewlar (Apeianal)

- Cemprabante de salida de almacen (eopia)

- Resalueion que da de haja ks bicnca

Una vez finelizadd el tisrmpo de ratancin se areceders a
sliminar.

[as

HISTDRIA LABORALES

Administracién
saguimiants y
Contral de rocursos

93

Esto serie s define cama fa historia laboral de Ios funcionarias
de la entidad desde 4 ingorporacion hasta su raliro y

X |comprende tadas los tramites sdminietratives, iegsies, contables

s flacales que hayah tarida lugar en el iempo de su vigencia

1728

- Lista de elegibles
- Rasolucidn elegibles de la Comisién Nagional del Servieia Clvil

- Resalucidn nambramiente en acfinds de arueba 4 ascenso

- Hoja de uida

- Certiflcacion de experiencia laboral

- Certificacidn formacisn académica

- Formuizria de gestidn Acuerda de Gestidn

- Resolucidn nombramienta ordinario

- Notifiezcidn aficial dai nombramiento

- Gonuoeataria pubiica -OPEC

- Resalucidn de nermbramicnte pravisional

- Cofmunicacidn oficiai solicitud da prorrega (terming de duracidn del
nambramiente pravisional)

- Camunicacidn aficiai autanzacion prarroga del nombramiento
provisianal

- Justificacidn neeesidad de prorroga

- Nofificacién te la L

- Gamunico cidn aficial aceptacion del nombramiente

de nom| iento

- Formato unica haja de vida

laboral,

Una vez finalizads &{ thampo de retenclan se procederd a.
resilzar una selescide dol §% sabrs ias Histarias Laboraias
mas representativas, ¥ que hayen tenlda cergas direcivas

en la entida. Boaee valoras investigatives para lo histaria,
intlyands adsmas todos las valores primarios documantakes.

LT= Conservacién Total
E= ERminsciGn

MT= Madle Tecroldgleo
5= Seleccion
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ENTIQAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUGTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Subdireccion Administrativa

Codigos

Dependencla Serle Subrsark

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsisterna de Gestién de Galidad

Retencion {afos)

Disposicién finai

Proceso Pracedimiento

Archivo Cantral

cT

E

MT

Procedimientos

1720

- Certificacion formacion académica

- Certificacion experiencia faboral

- Declaracién juramentada de bienes ¥ rentas

- Dotumenta de identidad {copfa}

- Libreta miitar {copia)

- Certificado judicial

- Gertificado antecedentes discipiinarios (Procuradurta General de fa
Nacion)

- Gertificacion antecedentes discipiinados {Personeria de Oistrital )

- Cerlificacion de antegedentes fiscates de la Gontraloria General
- Gertificado de antecedentes profesionales

- Declaracion de Bignes ¥ Rentas

- Gorlificeda Actitud Laboral ~Examen Médica ngrese
- Certificade Actitud Labaraf —-Examen Médico Retire
- Cerlificacion afiiacion EPS ~Otros

- Gertificacitin fondo de cesantias

- Gertificacion caja de compensacion

- Situaciones Administrativas Vacaciones

- Situagiones Administrativas licencias

- Situaciones Adminfstrativas comislones

- Situaciones Adminisiraivas aseensas

~ Sltuaciones Administrativas Trasladas

- Situagiones Administrativas incremento Sueldo

- Situaciones Administrativas Encargos
- Situaciones Admini: Permisos Temp .
Compensatarios

- Situaciones Administrativas inscripcion camera Adm/ C.N.S.C
- Situaranes Administrativas Suspension Oe Contrato

- Situacienes Administrativas insubsisteneia Paz ¥ Sahko

- Afifiaciones a Beneficlatios

- Certificaciones Laborales

- Sinjaciones Administrativas Prontuario

- Situaciones Administrativas incapacidades

- Situaciones Administrativas Ootaciones

- Situacitnes Administratives Gertificado Electorai

- Pago Bonificacion ANVERSARIC / Permanenciz f Servicies
Prestados

- Paga Quinguenia

- Formate / actualizacidn de datos personafes

- Pago Hoeras Extras

- Pago Prima Téchica

- Cerfificacién ingreso y retenciones

- Manuai de funcicnes

- Formato de RETENCION en la Fuente

- Evaiuacion de Oesempefios! Actierdos de Gesltidn

- Fotocapia de |2 tarjeta profesional para los empleo de los emplens
- Registro cvil de necimierte {hijos )

cT= Consenvacién Total
£= Elirminackin

M= Medio Tecnoidgico
$= Salecaion

NGMBRE RESPONSABLE QEPENGENCIA: ADRIANA FORERD MONTOYA

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DDCUMENTAL: ADRIANA FDRERD MONTDYA,

v°B* Natacha Esalva Véloz - Sandra Vovanna Siorra Cusrve
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 208-5ADM-Ft-07

Versién: S Pagina 8 de 21

Vigente desde; 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA;
QFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

b én A

Codigos

Darpendencia

Serle Subserk

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Subsistema de Cestion de Calidad

Retencién (afios) Disposicién final

Procedimierntos

BOCUMENTALES

Progaso Precadimiento

Aeos Jamhivocanat | CT | E | MT

1720

- Certificacion medica
- Acta de pesesian

- Comunicacién soicitud reconecimiente y ajuste prima téenica
- Registro afiliacién a salud

- Registre afiliacién a fondes de cesantias

- Registro afiiiacién a fondoes de pension

- Ragittrae aflliscién ARL

- Falle suspensién provisional

- Decreta yfo resohicién autorizacién comisidn de servicios

- Registro de afiliacion a caja de compensacidn

- Deciaracion de extra juicio de convivencia

- Evamacion desempefin taboral

- Reseluci¢n retire del persenal del funcionarie (ne aprobacion del
periede de prueba)

- Notificacién de Resolucidn Recurso de repesicién

- Resolucion recurse de apelacion

- Notificacién de la resglucién quc resuclve ¢l rccurse de apelacion

- Comunicacidn oficial infermande la decisidn tornada

- Solicitud de inscripcion yo actualizacion cartera administrativa ante
la Comision Nacional del Servicio Civil

- Resolucién de nombramiente en periode de prueba (copia)

- Acta de posesién parido de prueba(copia)

- Centificado cargo actual desempeniade por ¢ empleado

- Ceduia de extranjcria {copia)

- Contrato laboral iempe fijo

- Decurnento acreditacién por definicion situacién militar

- Acuerdo de gestién | seguimients y evaluasion

- Comunicacién oficial infermande la fecha de realizacien de la
evaluacién el dese mpefio

- Formate de evaluacién del desempefie [aboral

- N 0€ 1A | 1 Fecurso Je rep

- Recuirse de apelacién

- Resolucion recurso de apelacgién

- Comunicacion oficial al funcicnario
-F ion de insubsistencia en p
atministrativa del nombramiento de un empleado

= Noti i6n de la Resolucién en provisionali yio carrera
administrativa

- Insubsistencia del nombramiento de un empleade

- Licencia de matemidad

- Solisitud de licensia por patemidad yfo adepcidn

- Solicitud de ficencia no remuneradafordinaria)

- Reselugién auterizande o negando 1a licencia Qrdinaria

- Acte administrativo autorizando fa ficencia por paternidad e
adopcion

- Netificacién de ia resolucién para licencia

- Comunicacién ofictal selicitud permisos

ylo carrera

- Comunicacién oficial auterizacion permiso o calamidad domestica
- Reselucion de suspension

- Notificacién de la reselucidn de suspensién

8=

CT= Conservacion Total

Efminacion

MT= Medio Tecnoldgico

Seletoion

NOWBRE RESPONSABLE DEPENOENCIA; ADRIANA FORERO MONTOYVA

NOHMBRE HESPONSABLE GESTION OOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOYA

VB Natacha Esahva Vélaz - Sandra Vavanna Slarra Cuerva
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-07

Versién :5 Pagina9de 21

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PROJUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Subdireccion Administrativa

Cédigos

Dependencla Serle

Subserle

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencién (afhos) Disposicién final

Procese Procedimienta

rchbode |, ivocomnat | CT E{ MT S

Procedimientos

1720

- Camunicacian aficial envia de resalucion de suspensidn a antes de

comrol

- Resolucion servicio mifitar para reservistas

- Comunizacién oficial de salicitud para comision intcma o extema de

servicios

- Resslucion yfo decreto camisisn de servicias

- F i izacidn o negacion (i isidn de scrvicies)
Resolucién prormega de plaza de Iz comisian de permises

- Camunicacion oficial autorizacién comision de servicios

- Nofificacién de la resclucian o decreto para la comisidn de servicias
- Camunicacion aficial soliciud para va comision de estudies

- Decreto de Gomisian para estudios en el exterdar

- Resoiucidn autarizacion ¢ negacién{comision de estudios )

- Netifigagion de la resolucion ¢ decreto para la comisidn de estudios
- Comunicacién ofical selicitud desempefio de emplen {ibre
nombramienta y resolucion )

- Comunicacion oficial autarizacién a funcionario para desempefiar
carga (libre nambramiemao y remaocién)

- Comunicacién oficial premaga ¢ suspensicn cargo ibre
nombramients y remacién

- Comunicacion oficial infarmande promoga a suspensisn {Comisicn
a la Comisidn Nacional del Servicio Civil)

- Autonzacian o suspension del emplea de hore nombramiemo ¥
remocion

- Comunicacién shicial solicitud comision por invitacion

- Comunicacién oficial de solicitud para la autorizacién por camisidn
en ¢l cxterior con gasles pages

- Decreta auterizacion del gaste para la comisidn

- Resolucién autorizacidn del gasto para [2 comision

- Netificacion de la resolucion informe de la camision

- Camunicacin aficial de salicitud de encarge de personat

- Resniucién de encarge de un emplea a un funcianaris

- Comunicacidn oficial de natificacién de la resoiucion

- Comunicacisn oficial de la programaciaon de vacaciones

- Pragramacion de vacaciones

- Camunicacidn oficial de solicitud dc vacartes

- Comunicacion oficial infarmanda ¢ perdede de vacaciones

- Resalugién autonizando lag vacaciones

-G fcacion nficiat de notifi
- Resolucién suspensian de las
- Resalucién aplazamiento de vacaciones

- Nofi jon de la lucién de ach I8

- Falle ejecutoriado de sancidn discipinaria

- Comunizacién aficialinformado la efectividad de la sancion

y de la resolucién

- Comunicacion oficial autorizande la farma de page al sencionade

CT= Conssrvaciin Tobs

MT= Madic Tecnalbgico
= Saleccidn

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCA: ADRIANA FORERC MONTOYA

NCMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERD MAONTOYA

VB* Natecha Esaha Vilaz - Sandra Yavanna Siefra Cuana
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Cadigp: 208-SADM-Ft-07

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version 15 Pagina 10de 21

vigente desde; 26/03/2014

ENTIOAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Subdireccién Administrativa

Cddigos

Dependencia Sarta

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPDS
DOCUMENTALES

‘Subsistemna de Gestiéh de Celidad

Retencién (afos) Disposicién final

Procese Procedimiento

Procedimientos

Ao | artieo cantet | €T E|(MT{ S

1720

- Comunicacitn oficial informado el inicio de ¢obro coactivo por mora
- Comunicacién oficial informando a les entes de control ia
fectividad de sahcion

- Comunicacion oficial al sancionado para efecto de pago
- Comuricacion oficial sprebacitn page por el funcionarie
- Comunicacién final multa {entres de controi )

- Mavedad sancian disciplinaria

- Comprobante de page de la multa

- Resolucién de insistencia por caificacien Insatistactoria de servicios
para funciehatios de carrera administrativa o en periodo de prueba

- Renuncia la carge por funcidn per pensién de jubilacion

- Nofificacion de la Feselucion renuncia veluntaria

- Resclucidn de aceptacién de renuncia voluntaria

- Notificacién de la reselucion acte administrative de modificacion de
[a planta

- Comunicacion oficial de notificacion de 'a suspensicn de cargo

- Comunicacién oficlal informando la de cision d la liquidacién © de
reublecacion

- Comunicacién oficlal solicitud de reubicacién funcionarie

- Comuriicacion oficial informacién de ausencia de funcienario
- Pruebas de ausencia de un cargo (gxamen medico, denuncia
judicial ete.)

- Resgiucion de i istencia aband de carge

- Resolucitn de desvincuiacion dei funcionario por derecha de
jubilacién
- Notf ion dela fucid i de invalidez

- Resglucién de desvincwacién dei funcionario por invaiidez absoluta
- Motiticacitn de ia resolucion orden judicial para desvinculacién del
funciohatic

- Resalucion de desvinculacién deil funcionario per decisién judicial
- Car icacion oficial de ion de ia resolucién i de
defuncién

- Resolugion ¢e vacante por fallecimiento del titufar

- Registra de matrimonio

- Resolucion de reconocimients de prestaciones de les herederos
- Pazy salva de inventarios de bienes muebles a su carge

- Exarnen médics por refiro {actuallzacién pensién)

- Evallacidh medica o |s fecha de rebro

- Evaluacitn del desempefio de los funcionasios a su carga

- Formato Onica de hoja de vida

- Anta de infgrme de gestian

- Certificado bone pensional

- Solicitud de certificacién iaboral

- Certificacién laboral de funciones y/o salatial

- Ngtificaciones de la expedicion de ta certificacicn laboral

- Comunicacién of cial seficitando recanacimienta regjuste de ia
prima téchica

CT= Conssrveclin Tatet
E= Ellminacion

MT= Madio Tecnoldglos
8= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE OEPENDENCIA: ADRIANA FORERO MONTGYA

MOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADREANA FORERQ MONTOYA

V*B* Matacha Ealva Vélez - Sandra Yovanna Siema Cuerva

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCHA W
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-07

Versién :5 Pdgina 11de 21

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
DFCINA PRDDUCTORA:

Caja de la Vivienda Popuar

Subdireccién Administrativa

Codigos

Depandencla Serle Subserle

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestidn de Calidad

Retencion {anas)

Disposicién final

Proceso Procedimiento

Arciive da

Geasign | Avchien Cemtral

cT

Procedimientos
MT 5

1720

- Gamunicacisn aficiat de negacion de fa prima tecnica

- Resolucién de notificacién de fuidacion

- Notificacion resoiucidn ¢c reconacimienta o reajuste de la prima

tecnica

- Gertificacidn de apertura de cuenia bancaria dc nomira

- Autarizacién de descuernito aporte votuntarias de pensiones

- Resolucidn de vacates

- Incapacidad {aboral

- Cerfificado para disminucién de 1a base de retencion en fa fueme

por concepto de medicina propagada

- Certificacion disminucion base de retencién en lz fuente per

concepto de rducacien

- Certiicado disminucion de la base de retencion en la fuente por
de obiigacion hi i

- Certificado de ingresos y retenciones

- Promesa de compra venia (cesantias para compra de vivienda)

- Gertificade de tradicion y libertad (cesanifas para compra de
vivienda)

- Contrato obra civil autenticada en notaria {cesantias para mejoras
Igeativag )

- Documento de identificacisn de arguitceto o Ing. Civil {zopia)

- Tarjeta profesional del arguitecto o Ing. Givl (copia)

- Orden de matricuia {cesantias para educacion registro vl (hijos)
(cesantias para aducacion }

- Registro civil {hijos) {cesanitas para educacisn)

- Registro civil de motrimonio (cesanuias para educacion)

- Oeclaracion extra jUicio de corvivencia {cesantias para educacién )

- Certi de Ministenio de Ed ian para

)
- Gesamias del banco donde se tenga iz obligacidn hipotecana
(cesantfas para iiberacién de gravamenes )

- Gesantias de wadicién y ibertad( cesantias para fiberacion de
gravamenses

- Factura de pago del impuesta pradial (cesantias ¢e impuesto
predial )

- Resalucidn de retiro ded funcionario

- Resolucidn de quidacién definiliva (presiacion sacial )

- Resolucidn de astorizacién de retiro parcial de cesantias fondo
privados

- Ganeepto jurfdico aprobando o desaprobando la inversidn mejoras
locativas

- Comunicacisn oficial remitiendo el concepto

- Goncepto aprobando o desaprobando mejoras iocativas

- Comunicacion oficial negando |as cesantias parciales

- Gomuricacion solicitud de autorizacién de afiiacion def funcionarie

- Registro {formutario ) de retico de cesantias del fondo Nacional del
Ahorro

- Gemunicacion oficial sutorizacion retiro parcial de cesantias de ios
fondos privados (copia)

- Comuricacion cficial auterizacién retiro definiivas de los fondos
privados {opcional)

- Motificacion de iz liguidacion de cesantias

cT= Cansarvacion Towal
E= Eliminacién

MT= Medio Techolégico
&= Selectlidn

NEMIRE RESPONSABLE DEPENDENCIA; ADRMNMA FORERO MONTO VA

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DoCUMENTAL; ADRIANA FORERD MONTOVA

V" 6° Natacha Esaiva V42 - Sandra Yovanna Siarra Cverve
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Versién :5 Paginal2de 21

Vigente desde: 26/03/2014

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUGTORA:

Caja de Ia Vivienda Popular
PP

Codigr:s Subsistema de Gestidn e Calidad Retencidn (afins Disposicitn final
9 SERIES, SUBSERES, Y TIPOS " fafss} pos erocedimiantos
Dependencia Sarte Qubseria DOCUMENTALES Proceso Procadimianto | “Grwgn | Amhivecenrui| T E ! MT
- Resoiucion de reconeimiento {(cesant(as e interés anual )
- Comunicacion oficiat de afiiacién psra @ remisin de fa planiila a
105 Jondos privados
- Registro planillas a los fondos acumulades
1720 - Registro (inico de reperte de accidemes de trabaje
- investigacion de accidentes e incidentes de trabajo
- Citacién Jurados de vetacion pars elecciones preparadas por la
Renistradora Nacienal del Estado Civil
- Seficilud de permiso remunerado {por haber ejerside como jurade
de votacion o e derecho al voto )
. 0! 2 12 X Esta serio 58 dofine de sCuerdu 8l seguimiente que su la realiza
hidd INGRESOS OF ALMACEN a8 ingresos de biengs al almacén ssn e fin ds obtener un
-Belicitud de ingresos de {os bienes a Aimacén rugisira gue sviduncie todes los movimiantos del misme. Mo
poses valores para la investigacin
-Dacumentos que soporta el ingress (contrato, converis, remesas, Urnarvez firalizats ol tiwrmpe da retencitn se procederd a
decisiones judiciales, piiizas, orden de compra, suministro, factura) eliminer.
~Comunicacian solicitando sencepto at funcionaric competente
1728
-Concepto del bien per el funcionarie competente
-Dagumento de reporte de las incensistencias encantradas
~Documente qua soperta ei recibo a satisfaccion
-Acta de recibo y entrega simultanea, a satisfaceion
-Cemprebante de ingress a Almacén o Berdega
-Documente que soprrta el reciba a sabisfaccién
Personal nomina
“PERNO" Bienaster
037 INFCRMES Gestisn Humana Capachackn Salud
acupacional ¥ Seguridad
indusurial
o377 |Infrme de evaiuacion de fas actividades 2 3 X |Esta subserie Gensiate s 13 avaluacién que 5o dsbs reslizar de
50T | de salud poupacignal acuerde o los ectividades da salud eeupacions! de Iy entidad,
y " dadle a que osto permite bisnestar y majer clima laboral. Ofrece
- Informe avaluacidn actividades de Saud Qcupacional - e Ivastigacitn como s realizacionn de esludios
- Comunicacién oficial remisanie del informe sobra Is aplicacken de las poiticas de Salud ocupaciene’ denbie
- Suponte de las entidsdes de e edministraeién Oistrital ,  Una vez
1720 finalizade sl tiempo de ratencitn se procederd a su asnservacin
total, .
037.28 {informes finales de ejecucién dei Plan de Capacitacién z 3 X Esta subserie se define on relscion de ko ebianido an 2s
“nforme pacitacions pet I3 entidad, Ofrece posiblidades.
investigatiuas para evaluar I9a diferentsa Gopasitationes
cpiicadas an diforentes areas a interior de la enticsd,
Una vaz finalizade sl tiempo de retencian se procederd a su
consarvacion toral,
|E<ta sUbser conmiste n ol ragistra de los alcances cbtonides
037.21 |Informes finales de ejecucion def Programa de Social 2 : X por parts cel Prograrms de Bisnestar Socia. Ofrece posibildaros
- il j i i investigativea acerca de todus ks programas da hiansstar secial
informe finak (Ejecucidn Programa Bienastar Social ) ciacutadea an la entidad, Una vez finslizade of tempe
- Soportes de retencion se precedera a §¥ Sonsarvaclén tetal,
. . . . Su organizacian nos parmits |a investigacisn y la aphicagion de
L0376 |informe de Evaluacion dae las actividades para mitigar &i riesgo z 3 X fas pollicas du Salud ocupacional y nos parmit cEnacer 12
evolucién histérica de ka mitigacion y prevencitn det riesgo an la
_informe entidad 58 censarvs totalmenta,
[}
<= Conisarvacién Total
£= Efminacién NOMARE RESPONSABLE DEPEN DENGIA; AORIANA FORERQ MONTOVA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA : J
MT= Madio Tecriolégico 1)
= Seleccion FIRMA RESPONSABLE GESTION DDGUMENTAL -

NOMBRE RESPONSABLE GESTHON OOCUMENTAL. ADRIANA FORERO MONTUIYA

W*B* Natacha Esalva Vélez - Sandrs Yevanna Sierrs Guerve
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Céadiga: 208-SADM-Ft-07

Versidn: 5 Pdgina 13 de 21

Vigente desda: 26/03/2014

ENTIRADR PRoDUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular
Subdireccidn Administrativa

Cédigos Subsistema de Gestién de Calidad Ratencién {afios] Dispesicién final
9 SERIES, SURSERIES, ¥ TIPOS fafes) pos Peocedimientos
DGCUMENTALES
Dependencla | Serls 1 Subserls e Procese | Procedimiento | *Te® |amwcew| ©T | E [ MT
L ) i Esta subserie sa defina de acuerdo a @l Programa de Incentivos
03722 [informes finales de ejecucion del Programa de Incentivos Gestion Hurnana 2 ) X o U gesan y desamolo do actividades. N posee vekes
-informe final de Ejecucién Programa de incentivos Uina vez tiakzaca ol lempo ds ralencian sa procedard a s
- Sapories CONZEIVACLAN atal,
Admicistracién Sigtoma [Esta subsaria da Gusnts del Inventind (8 14 anddad an relosian
i iimiente e : 3 ko5 bienes que ha adquirida 2 ravés ded iempa. Offece
4378 Dinformes de Inventaric Secg::‘?:rge 4 aidmzmstfam:in df 2 & X Wﬂwqunmhg::ﬁs para realizar asmz de tip
Fecunsos inventarios "SAl estadistico sabra ka vida UtH da los bienes dr consuma ¥
~Informe final (nventarios en Badega y bienes devoltivas en b Dt
servicio ) Una vez finalizaca el tiempo de retencién sa procederd @ su
- Cornunicacién oficial retnisorie de informe final de la toma fisica de censervacién tota,
[inventarios
- Soportes
037.3  |informe de Gestién 2 1 X Esta subssrie consisto sn un documents dorde s pons an
- iriento todas las da inacién, centrol,
direcclon, entre otras; ejocutadss en un pericdo de fempa; aat
misrri, los bograe y diflcuttades prasentadss
<inferme Una vez Mmalizado su iempa de relencion se proceders su
eanzervacién total per cuanta ofrecs posibilidades
imvestigativas de tipo hiskdnicn sobra kb evoluoidn tante ocganica
i ke cotideg cioacs L.
WA37.17  |informe sohre Gestian Documental 2 3 X Faciiita la investgacitn sobra b evoiucidn tanto orgénica coma
- — it da la antidad, parmite conacer ks productian
-Informe estadlstico de ios servicios prestados o= pr v N e 2 entited por o
-Infarme penddico de gestion def drea de gestion Documental tanto su disposician finsl es g conservacian Tetal | Glreca
posibiidadss investigativas por cuanto pormite analizar el
1720 desamolio de la Gestion Documental a traves del tempa.
Una vez finalizado &l bempo o retancion se proceders s su
conservacidn total
0373 Infarme de Ejecucion del Plan de mantenimiento preventiva, 2 o Esta subserie reconoce kos servicios prostados por ol drea
e carrectivo y servicios del 4rea administrativa jadministrativa, ademds dal plan da mantenimiants que manes la
nforme enddad. Mo ofrece valores de tipo mvestigativa.
Una vez finslizade ol ticrpa da reterkion se procaderd a
Aderinietragian Aderinistracion
039 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimients y Lo i
Coentrel da recursas CoRDIS
.039.8  [Registros de contral da eomunicaciones oficiales Recibidas 1 2 X Esta subseria permho realizar control sobr Ins comunicadas por,
madio de las No passe valores
-Planila invastigativos  Lina vaz inslizada of bampo da Glencidn sa
-Reporie de Ia hase de datos proceds s sliminar
-Libro radicadar
.039.2 [Planilta de Entrega de icaci per recorrido interno 1 2 X En esta 50 registien todas la entregss do las comunicaciones
-Pianilla irternss da lo CVP.
Administracién - .. En esta se llaua 8l registro y contral de todas I8 comuniesciones
o . . Sequimientgy | Jrministracisn aficiales anviadas qua se registran sn Cordis. No pesee valores
.039.7  [Registros de control de comunicaciones oficiales enviadas Contrel de Cormespondencia 2 K X invastigatives. Una vez completada su tiempa da retancian se
recursas CCRDIS procederd a aliminat,
- Planila
- Reporte de Base de datos (CORDIS)
- Libro Radicader .
CT= Consarvacidn Total
N Eliminackén HOMBRE RESPONSABLE DERENDENCIA: ADRIANA FORERC MONTCIYA FIRMA RESPON SABLE DEPENDENCIA -
MT= Medlia Tacnalogico
8= Seleccién .
NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FDRER O MONTOYE, FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL | Fl
"B Natacha Esalva Vélaz - Sandra Vovanna Siarra Cuena / '/
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Subdireccidn Administrativa

Cddigos Subsisterna de Gestidn de Calidad Ratencion (aflos Disposicién final
4l SERIES, SUBSERIES, V TIPCS - ¢ ! r ! Procedimientes
Depandancla Serie Subsarie DOGUMENTALES Precase Precadimiento | *Thed* Juewecewn| CT | E [ MT | 8
Administracidn . " En esta seo registran en una plariia todas 25 entregas da
Planiila de Entrega de Comunicacicnes Ordinarias Oficiales Seguimiente y Administraci n COIMUKCAC Enes ordinariss chiciales externas, y s maneja la
o039 | Control de Garrespandencia 1 1 X guia da recibide
ernas CORDIS No posea valores do tipo Kvestigativo,
fecursos Una vaz sumpiido s tismpa do retencisn 6 procedsrd a
- Planilta funcionario o servicie fercerizads eliminar.
- Guia de recibido
- Planilta d& eamunicacienes devueltas
1720 - Registro Interne de comunicaciones devueiias
Administracién Adminstracio En esta sa Heus ol control da las cemunicacienes of cialas
Planilias de entrega da comunicaciones eficiaies axternas per Seguimiente ¥ minsiracien axtarnas por Gofraa certificade
0395 | ree cortificade Contre de Correspondencia 2 3 X Ns poses valeres da fino Kwestigative,
recursas GCDROIS Una vez cumpla cen su empo da retencién se procederd &
dirninar.
- Planilia despacho de la camunicacién
- Gula ds recibido
- Planila de comunicaciones devueltas.
- Registro intemo de comunicaciones devueltas
040 INSTRUMENTDS DE RECDLECCION DE INFORMACION 1 1 X Esta serie corisisia o retemar 108 instrumentas utiizadas para
-Encucstes fa de infermacién talas cema las encuestas,
No poses valoras de lipo investigatiue
720 tUne vez fnalizede el tiempo de retancién se proceds = eliminar.
i Administracin
041 INVENTARIO FISICO CE BIENES MUEBLES Seguimiants y
Contrel e recursos
0411 |invemario General de Bienes z 5 % | Esta subsarie sa dafine da acusrdo con ko que cusnta is entidad
. - - - 3 en relacién a los bianos abtanidos en general. Ofrecs
= Dowr_nen 9 de asignacién grupa de trabeje (Lavantamiento del posibiidades investigativas pUes parmits realizar estudios de
inventario fisico ) finc estadishice sobre (@ vidz Gt da ks bienes ds censumo y
- Acta ives dane da la adminrstracisn Distrital. Como valor
5 secundarie s encuantra un valar histérics ssbre la evsiucién da
- Plan de accidn anust |25 sntidades da la administracien como Memerto de anélishs ya
- Gronagrama de ejecuddn de! inventarib Fisico de bicnes 68 de bu crecimienta o dasapariclan,
- Dacumento informando tas fechas de reaiizacién del inventario Una vez finalizads ef smpo de retsncitn se proceds a
selactionar can bass al inuantario general de bienes snual csds
1720 -Memarando sty
- Circutar
- Oficio 0 comunicaritn via eorreo slectrdnice
- Reparte del inventario de bienes fisicos actuales
- tnforme de conteo fisico (Aimacén o Bodega )
- Invertario indwidual de Bienes fisicos en servicio
- Reparte dg bienew sobrantes
- Reperte de bienes faltantes
- Infarme final de sabrantes ¥ faltantes
- Acto administrativo de baja © alta de bienes motivado enta toma
fisica
- Inventanio individual de bienes fisicos
CcT= Consorvacidn Totat
- Elminacisn NOMERE RESPONSASLE DEPENDENCIA ADRIANA FORER® MONT 0YA FIRMA RESRONSABLE DERENDENCIA ; {
MT=  Madio Tecnoibglon v
8= Selacoién

NOMBRE RESPONSAGLE GESTIGN DOCUMENTAL: ADRIANA FDRERD MONTOVA

v*@" Natacha Esalva Udler - Sandra Yovanna Siems Cuerve

FIRMA RESPDNSABLE GESTION DOCUMENTAL :
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Cédiges Subsisterna de Gestion de Calidad Retencion {afios) Dis posicion final
9 SERIES, SUBSERIES, YTIPOS fafos) pos Procedimiontos
Dependancia Serle Subserle DOCUMENTALES Procese Procedimiento | “2%% oo} €T | E | MT
042 INVENTARIDS
0421  |Inventarios Documentales 1 1 X Esta subsene consiste en el instimontd de recuperacion de
~Iverano de registos docamentales nformacian que descrioe de menora cxacta ¥ pracisa las serivs
e reg i o FsuMtos dé un fonds documental, Ofreos pasiiidades
investigativas de ipo histérice pana detarminar a1 desarrolio dé
I antidad, aei coma al desarrll, asignecidn & desaparicidn da
funciones per medio de ka documentacidn preducida
Una vaz inalzacdo of tiampa da retancidn 56 proceda 3 skminar
1720
042.2  |Inventarios Documentales para Eliminar 1 0 X Esta subserle se deflne some los nventaries en i0s cuajes
- de la d a eliminar se reglstran les dociientos del fohdo documental que por
. , B . L fscteres bioldgicos o cumphmiento de ios tlempos de
-lve ntade esquematico de material con deterioro Bislégico retenalon, sin de én. Una ver
¢l thempo te retencién se pracede a su conseryscién total.
Administracidn Este sorie 50 defing eomo una forma de mantsrimisnts dal
Seguimienta y tistema que se raaiiza despUES ds Un Faio o probiema que
047 MANTENIMIENTOS CCRRECTIVOS eontrol do surge on U sisterna, oo of Obletive ¢ restabieser o
oparstividad del sistema,
fecursus No pases vekres investigetivs.
047.1  |Martenimiento Correctivos de Infrae structura Fisica 2 3 X
~ Scliciizd de imiento de WITHi tvo ala Une vez finalizadQ al tampa de retancion sa proceds 3 elmirar.
infraestuctura fisica
- Informe de diagnosfico de la situacion preserlada en infraestructura
fisica {opcional)
- Informe de ejecucién de obras de mantenimie nto comrectivo
1720 - Informes plan de mantenimiento prevenliv cofrectivo y senvicio del
4rea administrative
z Mantenimiento Correctivos G2 Reparaciones Locativss v
472 |servieio de Asea 2 3 X
- Soleiud de servicio de reparaciones iocativas
- Orden de trabajo
- Planilia de chequeg a reparaciones locativas ¢ aseo
- Reporte de actividades ejecutadas (opcional)
- Recibo 2 satisfaccion def servicio de mantenimiento
- Loeativg {opcionat)
- Informe de acbvidades de aseq (opeicnai)
Parsonal nomina Esta saiis s define como la suma de todos. b regisros
“PERN{" Bienastar financieras da los susidas da un ampleado, ks salarios, fas
059 NDMINA Geslisn Humana | Capsttasidh Saiud 2 (0] bonificacionea y deduccienes. Clieca la posibiidad d& realizar
ooupecional ¥ astudios asiadisticos sobra el nivel 38 Ingreso d& los
Seguridad industrial funcionarios piblicos. Parmite reafizsr astudios de tipo
- —_— - ico sore niveles de ingresos salariales y baneficio
ﬁi:;:ﬂ::’:;“w de vacaclones obtenidos per los. trabajadores an el sactor oficial distrital
- Cerﬁﬁc;dus para disminucign fl?gse de retencidn en ta fuente por Una vez finskizada ol tismpo de retancisn sa pr A
- Resolucidn acuerdo de retroactividad {copia ) saleceionar un 5% de los cases mis representativas,
1720 - Certificadc de Registra Presupuestal hackends £nfasis en los cargas dircetives de la entidad ya
- Nomsina que affeca posibiiidades investigativas para b realizacion da
- Pre Nomina cstudios estadisticos sobrs el nivel da ingrasa de los
- Relatién descuentos i publices, ig e permite ebservar el
- Reptirte resumen por ragimen nueve , antiguo ol gt o decr la piblica 2 nivel
- Nomina adicionalfopcionall .
- Relacién de descuentos por embargos
- Relacién de descuentos por cooperativas
- Registro aportes voluntarios para pensién en fondos privades .

Consarvaci en Total
Eliminacién

Medio Tecnclégico
Seleceitn

NOMBRE RESFDNSABLE DEFENDENCIAT ADRIANA FORERD MONTOYA

NOMBRE RESPOMSABLE GESTISN DOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTAYA

W*E" Nalacha Esaiva Valez - Sandra Yovanna Sierra Suerve

FIRMA RESPONSABLE DEFENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE GESTIGN DOCUMENTAL ;

-

—




Chdligo: 208-SADM-Ft-07
atCmiotn AR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién :5 Pigina 16 de 21
OF BOGOTA 0.C.
HABTAT i .
Foe de Viwmnds ponie Vigente desde: 26/03/2014
ENTIDAT: PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
COFICINA PRODUCTORA: Subdireccidn Administrativa
Codigo: Subsi idn de Cailtdad Retencion {atos, Di: icidn final
igos SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS bsistema de Gastidn ai ¥on § )] isposici ina
DDCUMENTALES Procedimientos
Depandencla Sarin Subsarke Proceso Procodimiento [ ATre® |acwvecernt| CT | E | MT
Fareons! noming La serie Liquideciones 3 Fondas de Gasantias son les sopertes
“PERNQ" Bionestar de liquidacidn y pago de cesantias qua reaiize ta entidad a les
45 LIQUIOACIONES A FONDOS DE CESANTIAS ‘Gestion Humsna Capacitacitn Sslud 2 8 X fendos an los que se encuentran afiiades sus funcionarias. Uns
oupacional y ez cumpls su Hiempo de rotsncitn, ¥ sus valaras primsrios
Seguridad industrial haysn caducade se grocederd a ad clifminacion, ne contiene
2lorss K 3
- Reporte de liquittacidn mensual {Fanda Naciznal del Andira)
1728 « Camunicacién aficizl af Fando Naclonal def Ahoms
- Certificaclon de pago de cesantias Fondo Naconal del Ahamo
- Refacisn funcignanss afiados y valor acreditado
- Listado affiados a fondo de cesantlas (Fondo Nacional del Ahorro)
- Certificado de Registro P F ]
- Certificada de Disponibilidad Presupuestal
1728 - Comunicacién oficial remisoria de los aportes a cesantias al fondo
- Cerlificacion pago mensuales de cesant(as (Fondo Nacional del
Ahearo)
Persanal nomina Esta sere consiste en [a$ abligacionas qua como antidad deba
~PERNO" Bienesur cumplic 8 pro del bianostar de ks ampleadas y a3 funcisn da
A48 LIQUIDACIDNE S Y PAGOS DE CBLIGACIONES OB PERSDNAL | Gestitn Humsna | Capacitagion Saiud 2 94 o5 miarnios ostar 81 dia con ko que dicta 12 lay, Ni posin valores
oeupetianal ¥ Investigativos,
1728 Saguridad industriel Una vez finalizaco sl timpa de retencién o proceds a
~ un $% de los ¢as0s MAs representatives,
- Relacion de descuentos por salud, pensliany cesanbias hackendo énfasie en fos carges directrvas de la entidad.
- Planilla integral de liquidacisn de aportes
- Registro autoliquidacitn de retencisn en la fuente
Personal nomina Esta serie Have refarencia 21 réparte pariédice de las diferentss
“PERND" Hienestar modificacionos contractualas, descuertos legsles, judicisies y
451 NOVEDADES DE NOMINA Gestién Humana Cspacttacién Salud 2 98 ios que tienen un efecto direoto n I fiquidaciin
Soupacianal y mensusl y paga de |3 némina,
Seguridad industrial Ne pises valores 48 tipa fvestigstivo.
" Una vz finslizado su tismpa do retencién 3o procederd
- Acta de pasesién selecsl@nar un 5% de ias eases Mas representativos,
- Acto administrativo haciendo énfasis en 143 carges directivas da la entidad.
- Novedades de refiros (copia)
- Novedades de encargados  (copia)
- Comunicacién ofical reajuste prima técnica
1720 - Novedades de prima secretarial (copia)
- Acto administrativo quinguenios
- Acto administrativo siispensiones (copia)
- Acto adminisirativo de licenclas (Copia)
- Certificado bancario do cerdito de Vivienda (cepia)
- Comunizaciin oficiai reclamacion de nomina
- Comunitacidn eficial libranza
- Gomunizacion oficial pagare
- Autorizacisn de descuento
- Relacién mensual de descuentos
CT= Conservacian Tolal
= ERmiinacion NOMERE RESPONSABLE OEPENDENCIA: ADRIANA FORERQ MONTOYA FIRMA RESPONSABLE OEPENOENCIA |
MT= Madic Tacnolégice
= Selocelén FIRMA RESPONSAGLE GESTHIN ODCUMENTAL

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: AORIANA FORERQ MDNTOYA

VR° Natacha Eselva Vélar - Sandra Yovanins Sisrma Cuseus
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Cédit Subsistema de Gestién de Calidad Retencion (afios) Disposicion final
a8 SERIES, SUBSERIES, Y TIFOS Procedimiortos
DOCUMENTALES o Archivo de
Dependencla Serie Subserfe Proceso Procedimiento G Arctiva Gentral | GT E | MT
452 PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL 1 1 ESta seria es [a recopiacién del paga opartuno da las facturas
- de ssrvicios plblicos ¥ privadcs, descontande & vaior de las
-Factura de acueducto y alcantarilade e sala dala esa pres! del servicia, de
-Factura de Luz e51a forma pusds optimizar los pracesos 8 mterior de la entidad
-Factura de gas y aurmentar 1g sficiencia.
-Factura de Telefono Ne pozee vakires de lipe investigativo,
-Factura de teiefenfa Mavil Una vez falizads of hempa de retencién sa proceds a akiminar
-Cernunicacién intema informande ef excesn en el tope de consumo
1720 de Ia telefonia Méwl
-Reciba de pago
-Certificacion de page de servicias pliblices yo Telefonia Mavl
-Selicitud de orden de Pago de los senvicios Plblicos
-Registro presupuestal
~Comunicacidn oficial enviade 1a retacion de paga de los sanvicias
ipublicos
Psisons] neming
“PERNQ" Bierestar
054 PLANES Gestion Humana | Capacitacién Salud
coupacional y
Segundad ndustrial
A54.2 [Plan de C. de Pers enal 2 5 X Esta subseria recopila los planes ds capaditacion da los.
P , ¥ trabaj; yatue son e recursa mas valioss de
- Plan Capaciaciin iocta £ actividad dé recurses hurmanes:; de e la necesided de
- Acta de comisién de personal (aval pian de capacitacion ) invertir en tales plenes al proporcionarkss de maners conbina y
- Oocumento mduecidn sisternitica, con ¢l objete de mejorar & tonacimients y las
- Oocumento Re Induccibn \:zbsbdades d;cmq:em\:;:j una smprasa,
. @ poses val
- Cronagrama General de Induceidn det DASC UIna vaz qum 58 Gumpla su bempo de retenciin sa
- Resclugién Aprobacién Plan de Gapacitacidn (copia) alirrnar
- Gi icacian aficial de dil de Man de Ci itacian
- Dogumento informative a funcionanos de la participacion de [as
capacitaeianes
- Listado de asistencia de las capacitaciones
1720 - Evaluacién de conocimiémo de las capacitacign
- Evaluacitn de satisfaceion de la capacitaeion
- tnforme finat de ejecucisn def plan de capacitacién
- Estudio colectivos e Individuates de instrumemo {indicadares
leficiench & individt de itacion )
- Infarme andhisis de necesidades de capacitacién
- Enclestas necesidades Bienestar Social
-k wo indicadores de i colectivas ¢ individuates
{Bienestar Social)
.054.4 |Plan de Emergencia y Evacuacitn 2 10 X Eﬁ‘% Subrserie o5 el de las planes da emergencia, i
- - - ificacion y or humana para la utilizacién optima de
- Gonuocatoria conformacidn brigadas Jos medios téenicas previstos, con Ia finabdad de reduci o
- Listade de postulacidn para ia conformaeién de brigadas minirno ks positlas CONSacuaNncias humanas © econBMicas qua
- Listado de asistencia 2 la capacitacion de Brigadistas plan de pudieran derfvarsa de la situacin de emergenciz.
Emergencia e pases valores de tipo investigatiue.
- Comunicacién oficial simutacro instancias particulares u”a.vfz cempleta su tampo da ratancidn =e debara pracedar a
) Su sliminacion,
- informe sinulacros emergeria
- Anexas registro fotografiee (opelpnal)
- Anexos registre avdiouisual {opcional)
CT= Conservacian Total
= E rincién NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ADRIANA FORERG MO NTOYA FIRMA RESPONSAALE GEFENDENCIA:
MT= Madia Tecnoldgico
&= Salaccidn

NOMBRE RESPQNSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOYA

w°e° Natacha Esalva Vélaz - Sandra Yovarina Slerra Cuerve

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUME NTAL
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OFICINA PRODUCTORA: Subdi ion Admini
Cétligos Subsistema da Gestién de Cali Retencién {afios Dispasicién final
< SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS fidad ¢ ) P Procedimientos
DOCUMENTALES . Arghiva da
Deperdencia Sarle Sulserls Proceso Procadimianto Durtion | ArhitvoGanemt)  GT E | MT
Administracign Estw subiserin racopila informacién acerca del Plen de Gestisn
. . Seguimienta y Intsgrat de Residuos Sélidas, PGIRS, 8 cual es Ln Conjunt
8546 |Pian de Gestién Integral de Resitluos Centrot de 2 3 x ardanado de objetivas, matas, programas, prayectos y
recursas activitiades, tefinidas por ef onta tamitorial parz fe prestacién del
servicio de ases, acorde eon las iineamiantos definides an Ins
- Plan de accion interne de la gestion integral {residues o simiares) Plenes yio esquemas de Ordenemients Territorial y basada en la
B X noll-tica de Gastién Intagral de Residucs Sdlidas, ef cual se
- Encuestas maneja de residuos séiides basa en un diagndstico inicial, en su proyeccian hacia el futuro y
- Diagngstice sanitarie ¥ embientsi on un plen finencisra vishis que permile garantizar &
- informe indicaderes de gestidn —manejo de residugs séiidas ShTBRLD e la ot 85l 5BV 08 3560 ,
semestral evaludo 8 fravés de fa medicidn de resulledos. Se convierte
entcnces en un slemant? indispanseble para le gestibn de los.
- forme indicadones de gestion ~mane)o de residuos sdildes anual rasiduos solidos
Na poses vakeres da tipe investigative.
1720 - Actz de entre ga de tos residues reciclades a las asociaciahes Una vaz completo su tiempa da retencién so pracedard a
liminar.
- Planilia ¢de caracterizacion de residuos solidus
- Listade de matenial reciciade entregada-fepcional)
- infarme ¢el manejo de fps residuos sélidas
054 Plan de Mentenimiento preventivo y corrective y de los Esta subseria recopila tods fa informacion que estabiecs los
0587 | Servicios a prestar 1 2 x pardmetros adacuados para at funisnamients da ks pipos,
“Pian edificio, redes de gas, hidroskctricas, de telecomunicaciones ¥
demds implamentos que garentizan la celiciad en [a prestacidn
tle los servicios da la CVP
No posse valors de tina Investigativo.
Una vaz compleln $U Hempo dé rebencian e procederd a
liminar
05§ PRESTAMQS DOCUMENTALES 1 1 X Ex la recopilacian de 12 informacién de la salkda temporal do
~Solicitud de censuita y préstama de docomentos {tanta de usuarics para consulle da oficinas da la GUP o d4 antes
internos como extemas } =xtames para solicitar los
" . Na pases valores de tino invastigative,
-Registra de consultora y préstama de documentos Una vez finalizace au tiempo g reloncién detrerd sliminarss.
-Camunicacién oficial informanda la restriccién de les documentes
(opcional)
1720 -Camunicacign oflcisl infermando la falta de folics del expadients
~Comunicacion oficisl iInformendu |2 falta de dacumentos del
expediente & 15 instancia correspaondiente
-Reparte de préstemas documentsles vencidos
-Comunicacion oficial solicitande develucién de decumentacion que
esta vencida
-Comuricacion oficia! infarmanda |2 ne deveiucion de los
deeumentes al archivo
0589 PROGRAMAS
Programus de Salud Oeupaeional para Personal - Elecciones ) £ 8l compandis de Informacién del Comité Paritaria de Satud
598 | il COPASG. Gestion Humana 2 0 X Clouparional y del parsenl que le constituye, 66 LN Media
- Acty administrative elecciones Cemita paritars de Sand @WS:WIWESTM"’“" la Sd:'““ C'“I“D":"’"T' en todos los
Qcupaeipralicopia) riveles da la . buscer Btuardes con las directivas y
. . " I rasponsabies daf Programa deé Salut Qoupesional on funcian del
- Conv-iealnna a ta eleccidn del Camité Paritario de Salud lagra da metas ¥ objetiuss concretas, divulpar y suatentar
1128 Qcupacianal practicas saludables y motiuar ka adquisicién de hébitoa
- Lista aspirantes inscritos eleceidn asgures.
- Dacumente divulgacién ista de candidatos inscritas No poase valoras de tipe invostigativa.
- Lista general de votantes y juridiecs publicatas U_ni_vez finalizade su tiermpn de retencién sa procedsra a
- Nutifeacion a jurades aliminar.
- Acta de instalacion de la mess
- Lista general de votantes
- Votgs

Conservackin Total
Eliminacian

Modio Tetnoldgico
Salaccibn

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENC!A: ADRIANA FORERG MONTOYA
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Gaja de la Vivienda Popular

Subdirpecidn Administrativa

Cadigos Subsistema do Gestién de Calidad Retencidn {afios! Disposicién final
o SERIES, SUBSERIES, Y TIP0S fafos) pos Prosedimientos
Dependencia Serle subserle DOCUMENTALES Proceso Procedimients | "% | uppecomm| CT | £ | MT
- Actz de cerre de la mesa
- Acta de escrutinio (votos depositados )
- Acta de escrutinio (votos candidate)
- Acta de escrutinio general
- Acte admiristrativa de confirmacion COPASQ {copia)
- Comunicacisn oficial convocatoria miembros dei Comité Paritario
de Sakid Oeupacional
- Acta de comunicacion Comité Paritario de Salud Qcupacional
(eopia )
- Registro del Comité Paritario d&l COPASO {copia)
0593  |Pregrama de Bieneslar Social de Personal 2 10 X Camprande taxda 12 infarmacibn de los procesas psrmansntss
- n orientadas @ crear, mantener y mejorar s condicionas que
- Pmgrama Bienestar Social favorezcan ol desarroilo imegrat sl emnpleado, #f najoramnisnts
s su nival de vida y of de su lamika; 251 mismo daban penmitic
- Documento Aprobacién dei Programa de Bienestar Social (eopiz) olever ks nivelas de satiskaccion, eficacia, aficiencia, sfectividad
- Comunicacidn oficial d& divulgacidn (Progromo de Bienestar S scial & idanlificocion dal emplendo Con 81 44rvicie ¢ ka Entidnd en la
aue laborna,
- Comunicacidn oficial soicitud de inscripeion de 1as actividades de No pesap valores de tipo Investigative.
Bienestar Una vez finglizade su tiempo de retencian daberd eliminarse.
1720
- Lista de asistencia a1 Programa de Bienestar Sociai de Personal
- Evamacisn de safisfaccion del Programa de Bienestar Social
Personal noming Estz subserie reflsja los programas de estimulos 2 Tavos de los
“PERNG" Bienestar planes de bisnestar social & incentivos que encaminan la
X o | Geson Hemana Capacitacidn Satud bed 10 X creacitn, fortalecimiento y mejoramisnta continue da las
2586 \Programas de inceniivos para Personal m‘j = o Favernon of et ool i sorvicr,
Soguridad industnal madianty I retribucion y reconccimients de U valor agregade
- procurands sl mejocamiants continuo del nivel de vida y calided
- Programa de ince nlives Documenle de aprobacidn del Pregrama laborat
de Incentivos No posss valonss de fipo investigative,
- Decumente de aprobacién del Programa de incentivos. Una vez complatarda su tiempo da retencion deberd efiminarse.
- Comunicacion oficial de divulgacién del Programa de Ineentivos
- Decumentos sopertes para Reconocimiento de! incentivo
- Listado de funcion anos beneficiarios det pregrama de incentivos
- Acto administrativo de reconocimiento de [og incentivos & los
funcionarios ganadores
Parsonal nemina Eata savie rdcopila toda la informacion gua &a tiens 40 cuenta
“PERNC" gianestar para la stleccion O slaccidn del Individuo adacuada
060 PR OVISION DE PERSONAL Gestion Hymana | Cepacitacian Salud 2 3 X asa ol Gargo adeduads. En un santida mas amplo, escoger
ocupacional y entrs Jos. candidetos reciutados ks mas adecuados, para ocupar
Seguridad industrial los sarges existentes en | simpresa, ralanda de mantanar o
. — aumeniar la sficiencia y el desempeda
- Solicitud provisién del personal et |, asi como ta eficacio do 12 izain
- Comunicacion reporte de empleados vacantes For carsear e valores sacundarios esta serie 56 debe ekminar
1720 Nz vez eurmpla con los periodos de retencian en razan 2 que
Sus originales §¢ encuentran an o Sarvicia Civil
No pases vakores de tipo investigativo.
Una vez completades sus Gempos ds [alencion s praesdera a
aliminar,
CT= Consarvecidn Total
e NOMBRE RESP ONSALE DEPENDENGIA: ADRIANA FORERO MONTOVA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENGIA
Madio Tecnolagica
= Seleccién
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TPy i e Vigente desde: 26/03/2014
ENTIOAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
DFIGINA PRODUCT DRA! Subdireccién Administrativa
Cédigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistertia de Gestidn de Calidad Retencisn {afos) Disposicién final
J " Procadimiantos
Dopendencin Serie Subserie DDCUMENTALES Proceso Procadimiants | e |arcweacemm| CT | E | MT [ 8
062 SALIDAS DE ALMAGEN
Administracion Esta subseria registra 133 sshidas de hienes 2 través de un
it Contrato da Comadate a Préstama dé Uso, sl cual 83 of contrato
0622 |Salida o traslado de bienes a través de Gomtrato de Gomodato 3%“::;‘:’3: ¥ 2 10 X a1 e 5na e las partes snroga & 2 o8
[p— gratuitarmants uns aspecie mueble 0 ralz, psra que hsga usa da
lis, con cargo e restinir 1a Msma espacia despuas da
- Soficitud de préstamo de bienes enire entidades (comodata) terminar el uso. Este centrato no se perfecciona sins par la
erirega del bien o ks bienes objety del comadate,
- Oficio de respuesta a |a selizitud para traslado tempeoral de hisnes N6 posee valeras da tipa invastigativo.
(comodato} Una vez finalizads su tismpo da retencion sa procadara a
- Acta de entrega de los tiienes por contrate de comodato oliminar.
- Plan de mantenimic rio preventvo y corective y de senvicios a
prestar
- Soficitud de trastado o salida de hienes de almacén al senvicio
- Plan 1 preventiva y
- Memnrandn confitmacién burte de un hian
- Denuncic hurte de un bien
- Documento de baja del bien per hurto
Administracion Eata subseria registra ks sgresas da bianas qus salen de
- " . Seguimiento Amecsn a bodega con desting 3 las dapendenciaz y
0623 |Saiida o trasiado de hienes de bodega a servicio praiinighi ¥ 2 10 X funcianarizs de i Enfidad gara sl dasarrollo de sus funcianas,
J— 85105 bisnes pueden sor ALBVCS O Usades, an el caso de bianes
- Solicitud de trasiade © saiida de tien de aimacén al servicio N pocon u::;:‘:‘:::‘:\r;:am‘ga'
- Comprohante de frasiado o salida de hienes def aimacén al servicio Una vez finaiizadn su bempe de ratencién se procedara 3
shminsr.
1720 Administagion [Esta stbserio registra a informacion acercs d 3 medaidad e
252.1 |Salida de Bienes por Hurto, Fertuita o fuerza M Seguimients y 2 10 X 52ide que se oriina cuanda aquaies bienes qua habierde
D52 por Hurto, caso Fertuite o fuerza Mayor TControl de estade an servicio a on el almacén han desaparecide ¥ se ha
recurses daclarade fa impositiidad de sU récuperacién, caso an 8l cusl se|
dabe gestianar les nspecios lagales, sdministrativos y cantables
- Mcmeranda confirmacién hurto de un bien a queg:aya lugar, En ::lthr!; da los c3508. :ompm!;adas da
- Ocnuncio hurte de un bien hurto, pérdida & por caso fortuita o fuerzs mayor, se deba
reSiizsr i3 baja dafiniliva an les corraspondientes ragistras.
. administratives. y contables.
- Documents de baje del blen por hurte N possa valars da bpo Investigativa,
Ling vez =it fiennn da ratancian debard elim
Administracien Esta ragisira al procedimients modianle el cual sa modifics by
_ s o Servi Seguimiento y 5 % ubkcacion fisics del bien y/o respensable de 54 uso a custodis.
624  iTraslado de Bienes ertre Dependencias ¢ Servidores Contral de 2 e posas valores de tipo investigativa,
Une vaz finalizada su tempo de retencién debers siminarse.
- Solicitud tras'ado de bienes entre dependencias o usuarios
- Memerando infsrmande el trasiade de blcnes enire furcionarios o
dependencias
- Cemprotiznie de traslado de bignes enlre dependencias o usuarios
Administrocion de |Gontral Doeumental Esta sorie recopila 2l listdo de Tablas de Retancion Documental
a informaclon e Regisiro G0N SlLi% comes| limrtas subseries y bpalegias decumentaies a
D& TABLAS DE RETENCION DDCUMENTAL fa infe o v de Regi 2 18 X N
los cuains sa (s asigna un determinsda tempo de permsnencia
- Cuodre de dasificaion documental or1 Catda etapa dal cicks vital e kos documentos. Poses vaiores
- Tablas de relencién documental invastigativos par cuanta permite desamolar investigacianes da
L B tipo histSricn sobre 13 avolucion, tanto arginica, como de las
- Solicitud de combigs procasos de la enfidad.
- Anexos Una usz finalizada su tiempo de retencidn se procedard a su
canservacisn totai
cT= Conservacion Total
Es [E . NOMaRE RESPONSABLE DEPENDENCIA. ADRIANA FORERD MONTOYA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
e >
MT= Madio Tacroldgico 4
s= " FIRMA RESPONSABLE GESTION QOGUMENTAL -
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RABITAT .
Taim ia vianas popiar vigente desde: 26/03/2014
ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTDRA: Subdireccidn Administrativa
Codigos " : . N N -
i SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS Subsistemna de Gestién de Calidad Retencidn (afos) Disposicion final o
DOCUMENTALES Archiva ce Procedimientos
Depandencia Serle Subserle Proceso Progedimiento Gention, | Memocemat| €T | E [ MT [ S
06 TRANSFERENCIAS DGCUMENTALES Administracién de | Gonfrol Documertal
{a informacian y de Registro
.066.1 |Trasferencias Documentales Primarias 2 3 X Esta subsene rogisira la dacurnentacion qua soporta
- - ry - T ia Dooumantal prirmarnia [a cual "as ki remigidn de as|
- Comu_nlca:\én_nﬁcla! enviando el cronograma de tr?sferencr_as documantos del arahivo te gastién al archrva centrel de
ventario de registrea documentales de [a trasferencia atlarfa confarmidad con ks Tablas de Retancidn Docurnental
720 - Comunicacion oficial iffarmando al drea las inconsistencias optadss
encontradas . » Ne pasee vakres da tipo investigativo,
- Comunicacién oficial solicitando la asistencia técnica del Archive Una vez finsiizads e Sempo de retencién sa procederd a su
de Bogota para la documentacion con biedeteriora conservacion talal,
- Comunicacidn oficial informads ia fecha de visita
- Comunicacion oficial informando la programacian de saneamiente
1724 - Comunicacion oficial informade que ne se requiere sanea mients
preventive
- informe tecnico de saneamiento amnblental prevantivo
- Comuricacidn oficlal soligitando 12 aslstencla téenlca al Archivo de
Bogotd para Ja documentacion con bindaterioro
- Gomunicacion oficial infarmado fa fecha de visha
- Comunicackdn oficial informande la pregramacion de saneamierto
ambiental
DB6.2 | Trasferencias Cocumentales Secundarias 2 3 X Esta subsarie registra o Transferencis Decumantst Secundaria =
" — s it &5 remision de los documentos dal archivo cantral al
- Cronograma de trasferencias documentales primaiias Histrica de sdad con ks Tebias de R on
i S 3 I . Drecumental adoptadas”,
' Co I n oficial el de D'iﬂsfertenn‘aa Ne valores da tipo e,
inventario de registros documentales de fa trasferencia primana ina vaz finalizads su tempo ﬂ’gmgmbn se pr asu
- Comunicacién oficiat inf do af drea las i canservacién tetal
encentradas
-G idh oficial solicitando 12 asistencia cnica del Archivo
de Bogotd gara fa d acumentacién con biodetedoro
- Comunicacién oficlal informado fa fecha de visita
- Comunicacién eficiaf infermando la programacifn de saneamiento
ambiental
- Comunicacidn oficial informade gue no se raquiere saneamienta
preventiva
- Informe técnice de saneamients ambiental preventiva
- Gomunicacidn aficlal sulicitande a asistencia téenica al Archivo de
Bogotd pard fa documentacisn con biedetarioro
- Camunicacion oficial Infermade ta fecha de visita
- Gemunicacién oficial informanda [z programacidn de sansamiento
ambiental )
cT= Consarvacion Total = A
E= Efminacian NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENGIA ADRIANA FORERO MONTOYA FIRMA RESPDNSABLE DEPENDENCIA
MT= Maddio Tecnoligico
= Seleccion 5 {
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