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C3)a de ja Vivlenda Popular

Direceion Majoramiento de Vivienda

Cédi Subsistema de Gestién de Calidad Retencidn (afios ispos’
gos SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS (afas) Cispasicién final orocednient
DOCUMENTALES rocedimientos
Dependencia Serte Sutrserte Procesn Procedimiento | "™ | actwacemn | CT | E | MT
Mejoramients de Esta serie recoptia foda la informacidn de los consarcios que
008 BANCO DE DFERENTES Vevianda 5 10 bs el Ao,y 5a prassntan a b GUP para partelpar
N el en todas las ias piblicas reiacionadas con tadas los
Comuni aciones proyectus de vivienda de interés social, Ademas, los oferantas
- Resowcion deben cumphr con oS requistes da los pkeges da la
- Soportes componenle Flnanciera convosataria. Une vaz cumpla cen loa tempas da retancién
asteblacitios ae procederd a digitalizar y caneervar totakmants:
1400 - Informes
- Correos Inslitucionales
-« Normatividad
- Copia Documentes Gontractuales
- Archivo Digital
- Lista de Asistencia
03t INFORMES M”‘:R‘;;‘:;‘;" de
03718 |informes a Organismos de Control 2 3 [Esta Subsarie consiste en presantar tedas Ios informes que
~Informe ssoguren |2 recta uhilizacidn de |os racursos fiscales
So protaderd a SU GanServacidn tetal, daspuds de que
- Actas cumpla sus tiampos de ratencidn, Tode este soportade en sl
- Respuesta Acuerda 004 de 2008 da la Caja da Vivienda Pepular,
correspondisnte @ la ultkma reestructuracidn organica de fa
- Anexe CVP.
.037.8  |Informe de Gestion 7 3 |ESG subserie consiste en un documento donds s& pone B
> imiento todas tas di i control,
1400 - Infarme diracion, antte eras, ojerutadas en un periodo de tiempe; asi
- Actas mismo, las logros y dificultades presentadas,
_ Anevos Lina vaz finakzads $u bemps de retencidn 5o procederd s $U
. n‘ canservaclén total por cuanto ofrecs posibiidades
- Soportes jirvostigalivas de tpa hreldiica sobre 3 avolucdn tanta orgdnica
como de les pracesas de la entidad, sisndo fundamental para 1a
presenvacitn de ka histeria de ks diferentes asdmmistraciones
gus exiatiaron, existen y axistican an la ciudad.
At 414 del CP, Prevanicato por omision. Art 30 Lay 734 oal
2002 prescripcion de (38 acciones dispinarias, per faltas
graves,
056 PROGESDS
Asistencia Esta subsaria ragista documentes orentadas @l proceso ds.
Tacnica 3 focalizacion o cual sa dafine como el "proceso mediants o cuzl
Mejoramiento de 58 garanaza #l paste s0Cial 30 asigne a ks Qrupos di
056.1  |Proceso da Focalizacién Hogares para sl gara aue e g 4 Bups
° Vivienda M:?mam:mu ;e 5 18 X X poblackin mes pabre vulnerabks”, Lz focallzacin ho s, por
) "anto. la pelitica social sine Un instrumants basico para lograr
Viviends que programas dest a grupos i
- Estudios Haguan sfactivaments ¢ ki poblacion escogida como obietivae &n
i i este caso o mejocamianto de wivienda,
Mecanismos de E\faluacwbn Loy 715 de 2001, Art A~ Focalizadisn 65 of procese
1400 - Inseripeidn en el Sisben madiants el cual se garentiza que el gesio social se @signe @ kos)
- Trabajo de Campa e de wb:ii:r! més pobre y wlf:mb's'd
~ sta sane con! que favrece
- Subsidia intagrar an pradies, Contiens caractedsitoes misionales y
posae velares paliimanizies nistoricos 3 investigalives, Lina vez
cutminado 8/ 68Mpo ds retencitn 58 proceas s digitalizar y
canserar Watalmenta.
-z el

Gansarvacin Total
Etiminacidn

Madio Tacnciggico

= Salsczidn
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ENTIDAD PRODUCTORA:
DFICINA PRODUCTORA:

Cala de la Vlvienda Popular

Direcclén Me) ianto de Vivienda

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIFOS
DCCUMENTALES

Subsistena de Gastidn de Cslidad

Retencion {afios) Dispesicién finsl

Procedimientos

Depencencla Serle Sulmerie Protesc Procedimients | "thm® | achwoemn] CT | E | MT
Aslstencla Esta subserie es un compendic de docurnentos referente a las
. . Técnicaa =alucionas totakes o parciaks da 33 carencias constructivas da
.058.2 |Programa de Mejoramiento Estructurai Mejoramiento de Hogares para el 5 10 X X tipa ezfructural de Uns vivienda, en cumplimiente de a norms

Vivienda  yooramiento de

Vivienda

1400

-Pocumento de identidad,

-Acta de compromisa

-Fieha social,

-Ficha téenica.

-Archiva fotografico

-Recibos pagas servicios.

-Declaracidn extra juicio de salud.
-Certificado de residencia

-Promesa de compraventa

-Cerlificado de discapacidad,

- Certificacién aprobacian de crédito
~Verificacion de cuenta de ahorro programado
Cigrre inanciero.

-Contrato civil de obra,

-Siicitud de pag? a interventorniz,
~Formatn de identificacion predial

-SINUT POT normativa.

-Capia de UPZ lacalizacion del predio.
-Locaizacion ARS Explorer.

-Localizzowgn dei predio afectaciones.
-Resolucidn de legalzacidn del harro,
-Cancepto de viahiidad.

Anforme asistencia téonica,

- Levantamiento arquitectonico

- Certificacion de vulnerabilidad,
-Propuesta.

-Presupuesto.

-Otra si

-Plusvalla,

-Autarizacién terceros,

-Acta de obras a ejecutar

-Carta de instrucciones y autorizacion de retirg,
-Acta de terminacion por mutyo acuerdo,
-Acta de entrega fIsica,

-Original de pélizas.

-Solicitud de desembolso de subsidio
~Formutarios de solicitud de licencia de construceidn
-Autorizacion pago da expensas
-Autonzacion tramite ante curadurla urbana
-Declaracid n de vivienda de interés social
~Deglaragitn de arl

de Construcciones Sisma Resistentes,

Esta subseria por taner LN cardcter netamente misonal &n i
CWP. combone valores patrimoniales de caracter invesbgatva &
histéricn; lusgo de curmplic sUs tiermpos da ratencisn se
procederd a digitaltzar y consarvar tetaimante, por cuante
contiena valorss primarios. y secundarios que se traducen a
una da |33 razones da sar da Is entidad,

Acuerdo 004 de 2008,

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: GLELLERMD ANDRES ARCILA HOYQS

NOGMBRE RESPONSABLE GESTIGN DOCUMENTAL: ADRIANA FORERS MONTOYA

V"E" Nstacha Esisva Vé&lez - Sandra Yovenns Siefra Cusrvo

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA :

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD FRODUCTORA!
OFICINA PRDDUCTORA:

Cala de ia Vivienda Popuiar

Direccidn o ds Vivienda

Cédigos

Dependsnsia Serle

Subryerie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencion (afios)

Disposicién finat

Proceso

Archiva da

cT E | M7

Gwition

Procedimisntos

859

PRDGRAMAS

£059.7

Programa de Mejoramients en Condiciones de Habitabiiidad

Mejoramie nto de
Vivienda

Aslstencia
Técnicaa
Hegares parael
Mejoramiento de
Vivienda

Esta subserie cuntiens documentzcidn referante a la solucien a
basicas de L n Iosativas

140D

-Oacumenta de identidad

-Acta de compramiso,

-Fichz gocial

-Ficha téonica,

-Arghive fotay rafico

-Recibes pag a5 Scivicios.
-Dectaracidn extra juicio de sajud
-Certificado de residencia.

-Promesa de compraventa,
-Certificade de discapacidad

- Certificacion aprebaclon de crédilo,
-Verificacian de cuenta de ahorra pragramado
-Clerte financiero,

-Contrato civll de obra,

-Salicilud de page a interventarla,
-Farmate de identlficacian predial,
-SINUT POT nermativa,

-Copia de UPZ iscalizacidn del predie.
-Localizacidn ARS Explorer.
-Localizacidn dei predio afectaciones
-Resolucién de iegalizacion dei barrio
-Gancepto de viabilldad

<Informe asistencia teenlca.

- Levantamiento arqyitectonico.

- Certificacién de vuinerabiiidad
-Propuesta.

-Presupuesta.

~Otra si,

Plusvalla,

-Autorizacion tercerss.

-Acta de abras a ejecutar.

Carta de instrusclones y autorizacién da retir
-Acta de terminaclon per mutua acuedds,
-Acta de emrega flsica.

-Qriginai de pélizas.

-Sniicitud de desembalsa de subsidie

e bafios, cocing, oukiertas, plsss y techas, para disminLic s
condiciones da msaiubridad

Esta subserig por tenér un caricter netemente misicnal an I3
CYP, y contiana valoras pstrimeniales da caracter historico &
investiaalivo; luago da cumplir sus tempos de retencitn se
proceders a digitalizar ¥ conssrvar telaimants, por cuants
contiane vakares primaries y secundaries que se raducen @
Una de Ies rezones de gar de ke entided.

[Acuerde 004 de 2008,

eT= Consarvacidn Tetal
E= Eiiminacién

MT= Medio Tecnekigics
8= Seleccién

NDMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: GUILLERMD ANDRES ARCILA HOYOS

NCMBRE RESPONSASBLE SESTION DOC UMENTAL: ADRIANA F GRERG MONTOYA

v*B* Natacha Esiava Vé|sz - Sandra Yovanna Siarta Cusrvo

FIRMA RESPONSASLE DEPENDENCIA ©

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTCRA:
OFICINA PRODUCTORA:

Gala de la Vivienda Popuiar

Diteccion Mejoramiente de Vivienda

Cédigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dwpecdancia Sene

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema do Gestion de Caiidad

Retencidn (afios)

Dispesicién final

Archivo de

cT E

Progasa

Qartidn

MT

Procedimiartas

1400

-Certificado de tradicaién y libertad

-Eseritura publica

-Botetin catastrai de nomenciatura

-Copia del plang de iotes

-Manzana Gatastral

~Copia de matricuia profesicnal de encargado
-Memarial de responsabilidad

-Estudia de stelos

-Disefio de caicuio de mura de contencion
-Disefla de caleuic para porticos
-Comprobante de radicacion dei prayects
-Cuenta de cobro

-Factura de pago de expensas
-Comprobante de radicacion de veii2

-Carta de observaciones

-Campropante de radicacién de respuesta a observaciones
-Comprobante de radicacidn de profraga
-Respuesta a prorroga

-Pago curaduria
-Formate solicitud page de impueste delineackén y netificacisn
tramite precedente

-Notificacidn del pago procede nte
-Capis contrato de obra

239.5

Programa de Construccién en Sitia Propio

Asistencla
Técnica a
Hogares para f
Mejoramianto de
Vivienda

Mejoramiente de
Vivienda

Este subserie 85 un esmpendin de documentos refersmes a s
solucitn de vivianda que se construye en un lote o on tercaza,
compuasta come minime de ula unidad basica (bafto, cocira,
sspacle multiple y lavaders).Esta subssria tians un cardcter
netaments misional an ks GVP, conbana valores petrimoniaiesy
caracteriaticas investigatives e histéricas; luege da cumpii

1400

-Dacuments de identidad

-Acta ds crmpromiso,

-Ficha sacial

-Ficha téenica.

-Archiva fotografico.

-Recibos pagos servicios.
-Dectaracion extrz juicic de sajud.
-Certificado de residencia,

-Promesa de compraventa.
-Cartificado de discapacidad.

- Gartificacion aprobacion de crédita,
~Veriticacian de cuenta de ahorro pragramada,
-Cierre financiera

~Contrato civil de obra.

-Solicitud de pago a interventoria.

SUS tiempos da rStencidh S8 precader: a digitalizar y consarvar

totalmants, psr cuantd contiens ualores primarles y secundarios

que 2 traducan 3 umia de las razenas de sar de is entidad.
Acuerde 104 da 2008,

cT= Conservacidn Total
E= Eliminacién

M= Madic Tecnakgico
8z Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: GUMILLERMO ANDRES ARGILA HOVOS

NOMBRE RESPONSABLE GESTIGN DOCUMENTAL: ADRIANA FORERS MONTOVA

V'B* Matacha Eslaua Valoz - Sandra Yovanna Siemre Cuen

FIRMA RESPON SABLE DEPENDENCIA :
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Cala de la Vivienda Popular

Direccién Mejoramiento de Vivienda

Cédigos

Dependencia Serie Subsetle

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calided

Retencién (afios) Disposicién final

Proceso Procedimiento

ArctivoContrsl | CT E | MT

Procedimientos

-Formate de identificacidn predial.
-SINUT POT normativa,
-Copia de UPZ lacalizacién del predic
-Localizacian ARS Explorer,
-Locahizacian def predio afectaclones.
-Resalucian de legalizacisn dei barria
-Cencepto de viabilidad.

-Infarme asistencia téenica,

- Levantamiente arguitectdnica,
- Certificacian de vuinerabiidad
-Prapuesta.

-Presupuesto.

-QHre si.

-Fiusvalla
-Autarizacion terceros.
-Acta de obras a ejecutar.
-Canta de instrucciones y auterizacidn de retira.
-Acta de terminacion par mutuo acuerdo.
-Acta de entrega fisica.
-Onginal de polizas.

-Solicitud de desembolso de subsidio
-Formularios de solicitud de ficencia de conslruccian
-Autarizaeidn psgo de expensas
-Auterizacidn tramite ante curadurla urbana
-Qeclaracién de viviends de interés social
-veclaracién de antigledad

-Ceriificado de tradician y ibertad
-Escritura publica

-Boigtin catastral de nomenclatura

-Copia del piano de ioteo

-Manzana Catastral

-Copia de malricula profesianal de encargaga
-Memorial de responsabilidad

-Estudio de suelaa

-Disefio de cifcule de mure de coniengidn
-Disefio de calculo para périices
-Comprobante de radicacién del proyecto
-Cuenta de cobro

-Factura de pago de expensas.
-Comprobants de radicacidn de valla
-Carta de observaciones

ignes

-Comprobante de radicacion de r @ ol

cT= Consarvacion Total

M= Modi Teonokgioo
8= Seleccién

NOMERE RESPONSABLE DEPENGENCIA. GUILLERMO ANORES ARCILA Hovos

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERG MONTGYA

WS Natacha Eslava Vélaz - Sandra Yovanna Sisrra Cusrvo

FIRMA RESPONSABLE GEPENCENCIA :

FIRMA RESPONSABLE GESTION QOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTDRA:
OFICINA PRODUCTORA;

Caja de la Vivienda Popular

Direccién Me|eramiento de Vivienda

Cédigos Subsistema oe Gestién de Caiidad Ratencién (ades Disposicién final
h SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS fafes) pos Pracedimientos
Dependencia Serle Subserle PGCUMENTALES Proceso Pracedimicrdo | “orv=% | aawecews [ CT | E | MT
1400 -Comprebante de radicacién de prefinga
-Respuesta a prormoga
-Page curaduria
-Formate solicitud pago de impueste delingacion y notificacidn
tramite procedentz
-hetificacién del pago procedente
-Copia sontrato de obra
AsTslentia Estt UDSHrle OBy Zocur i ion 1efe s i o by
Técnica a fLacionss que se pars todas Jos.
Mejaramiento de de vivianda de interds secisi en ef Amhits dal majaramisntn da
0594 | : Hogsres para el 5 h "
059.4 |Pregrama de Capacitacion Vivienda nggeramjzma e 2 Vivianda y 1as seiCiones que se pueden dar & 25
Vi problemalicae que s.e pueden presentar.
Ivienda Esta subearia por taner Un caricter netamients misional an ta
- Comunicaciones oficiaies. CVP, luago de cumnplir sus tiempos de ratancidn se procaderd
-Infarmes a seleccionar un 1 % ds_rm_astra reprasenhm de ks
de sk ntas
- Actss de Capacitacion viinerable. Acuerds D04 de 2008,
- Listade de capacitacién
- Soportes
064 SUBSIDIOS
AsTiencia |Ests Subserio comprende documentos & imfermsaién de os.
Téenica a apartes en dinaro a en espucie que la Administracidn Distrital
Mojeramiento de ||, da @ desamolle da preyactos y facilitar el accosc a
egares para el psta apsyer preyactas y
0641 |Subsidios Distiltates Vivienda Me’.;wamiza o de 5 L X X un@ vivienda da inters prierilarie, o3 decir squells cuys vatar va
1 4 " hasta 70 salarics minimos legales mensuales vigentes. Lina
vivienda vez cumplidos kes Slemnpos da retencién se procederd a
_ Comunicacién Oficial de postulacien digitalizar ¥ a consarvar tatalmente, Centians valores
| inuastigativas a histéricos.
- Listado postulados
-~ Resolucion asignacién de subsidios
- Reseiucion de no asignacion de subsidios
- Comunicaci Oficiales sslicitud:
- Comunicaciones Oficiales de seguimiente
Aslstencla Esta subseria represanta un cumule do documentss Gus
Tacnlca e reflajpr lag ppories estatales an dinaro @ an sepaciks sntregado
Mejaremiente de H ar uns sela vaz al hogar bonaliciade, que nu Se restituys y qua
egares para ¢f Par uns sl g 9 ey g
084.2  |Subsidios Naclonaiss Vivienda Me?:mmi:no e 5 18 X X constituiye un complements para faciltar I sdguisicién de
" J d vivienda nueva, construcclén ef itis propio a majoramianto da
Vivienda vivienda. Una uez curmplido los tiempos de retencién digitalizara
- Formuarie de postulacion y 54 procedsra a conservar totakmerts, Cantiens valores
- Resolucidn asignacién de subsidios inuestigatives e histéricos.
- Listade asignacidn de subsidios
- Cemunicaciones Oficiales solcitudes
- Comunicactsnes Oficiales de seguimienta
- Informes de liguidacién
- Sapartes . o

CT= Consarvackn Totst

E= Efmiriackn
MT=  Medio Tacnolagico
8= Seleccitn

NON 9RE RESPONSABLE DEPENDE NGIA: GUILLERMO ANDRES ARCILA HOY0S
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