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ALCALO|A MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HARITAT

Caija de Vivianda Popuinr

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versidn: 2 Pég.ldel

Vigenie desde: 15/04/2018

ENTIDAD
CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR H
PRODUCTORA: Periodo 1
UNIDAD
GERENCIA i i
ADMINISTRATIVA Codigo de la Dependencia 1
| . Retencion H icldn Ei
Cédigo Serie o contenido de la Archivo Disposicién Final Procedimient
L. rocedimientos
d tacion
ocumen Central <) E MT
En medida de lo expuesto, una vez la serie Resoluciones haya cumplide
con sus valores primarios deberd ser conservada en su totalidac para
007 RESOLUCIDNES 20 X facilitar e} acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los
funcionarios de fa Entidad; ademnds, una vez cumplido su tiempo de
retencion deberd ser transferida al Archivo de Bogotd seglin los
protocolos establecidos por la Caja de Ia Vivienda Popular.
CONVENCIONES: Firma responsable: h Q\\\\\\\\m

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico {microfilmacion o digitalizacion)

S = Seleccién

Fecha:

Subdirector Admbnistrativo

210CT 2019
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caija de Vivianda Popular

Cddigo: 208-SADM-Ft-84

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Versién: 2

Pag.1ldel

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

SECRETARIA GENERAL

Pericdo 1

Codigo de la Dependenciz 1.1

Codigo

Serie o contenido de Ia
documentacion

Retencion
Archivo
Central

Disposicion Final

T E mMT 5

Procedimientos

001

ACTAS

001.001

Actas de Comités

20

Teniendo en cuenta que fas actas corresponden a lo consignado en |as
actuaciones de las diferentes dependencias de la Entidad, y una vez la
serie haya cumplido con sus valores primarios se debera realizar uUna
selecion cualitativa conservando en su totalidad aguellas actas que se
relacionen directamente con la misionalidad de la Caja de 1z Vivienda
Popular y que sean de reuniones de los Comités que se hayan
encontrado oficialmente creados en los manuales v actos
administrativos de ia misma.

001.002

Actas de Junta Directiva

20

Vivienda Popular.

En medida de lo expuesto, una vez fa serie Actas de Junta Directiva haya
cumplido con sus valores primarios deberd ser conservada en su
totalidad para facilitar el acceso v consulta tanto de la ciudadania como
de los funcionarios de la Entidad; ademas, deberd ser transferida a)
Archivo de Bogotd segiin los protocolos establecidos por fa Caja de (3

.

R



002 HISTORIAS LABORALES 80

Una vez i3 serie documental Historias Laborales haya perdido sus valores
primarios deberd realizarse un proceso de seleccion sobre ia misma para lo cual
se tendrd en cuenta que:

Todas las Historias Laboraies pertenecientes a quienes ejercieron cargos
Directivos deberan conservarse en su totalidad.

En cuanto a las Historias Laborales de guienes ejercieron ca rgos Profesionaies,
Asistenciales y/o Técnicos, se deberdn seleccionar los expedientes que se
encuentren completos y en mejor estado para ser conservados, mientras que ef
resto deben ser eliminados segln los protocolos establacidos por la Entidad,

Teniendo en cuenta que la entidad ha evidenciads que dentro de la serie se
archivaron hojas de vida de personas que fueron nombradas pero que Nunca
aceptarcn fos cargos y por lo tanto no se generd un vinculo laboral y por ende
tampoco una historia laboral, estas deberan hacer parte de ia seleccidn para
eliminacién. Asi como también en los casos en los gue se evidencien que lag
personas se presentaron en ios concursos de provision de personal y aungue no
pasaron el concurse, se archivaron sus documentos como si fuese una Historia
Laboral.

004 NOMINAS 80

Una vezla serie documental Ndminas haya cumplide con todos sus
valores primarios y evidenciados que se surtio el tramite pensional
deberd realizarse un proceso de seleccion sobre la misma para lo cual se
tendrd en cuenta que todas las Nominas pertenecientes a quienes
ejercieron cargos Directivos deberdn conservarse en su totalidad,

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
MT = Medio Técnico {ricrofilmacién o digitalizacién)

S = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

AL

Subdtrector Adminiatfativ

gl 06T 2088
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ALCALDIA MAYOR
DE 80GOTAD.G,
MABITAT
Caja de Vivianda Popylar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-5ADM-Ft-84

Versién: 2 Pdg.1del

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRDDUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DEPARTAMENTO TECNICO

Periado 1

Codigo de la Dependencia 1.3

Cddigo

Serie o0 contenido de la
documentacién

Retencién
Archive
Central

Disposicion Final

E

MT

Procedimientos

003

LISTAS DE JDRNALES

80

Una vez ia serie documental LISTAS DE JORNALES haya cumplido cop
todos sus valores primarios esta debera ser conservada totaimente para
que pueda ser consultada por la ciudadan(a; iguaimente deberd ser
transferida al Archivo de Bogotd siguiendo los protocolos establecidos
por {a Caja de ia Vivienda Popular.

005

PLANCS

20

Una vez la serie documental PLANDS haya cumplido con todos sys
valores primarios esta deberd ser conservada totaimente para que
pueda ser consultada por la ciudadania; igualmente deberé ser
transferida al Archivo de Bogotd siguiendo los protocolos estabiecidgs
por ia Caja de la Vivienda Popufar.

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacidn

MT = Mediop Técnico (microfilmacion o digitalizacidn)

S = Seleccion

Firma responsable:

r\\\\&m\(\

Subdirector

23007 2019
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ALcALDlA MaYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Gaya de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-5ADM-Ft-34

Version: 2 Pag.ldel

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

Periodo 1

N PROVEEDURIA Codigo de la D9pendenciai1.3.3

Cadigo

Serie o contenido de la

Retencién Disposicion Final

Archivo

documentacion
Central cT E

MT S

Procedimientos

006

PROCESOS

006.001

Procesos de Adjudicacion de
Vivienda

20 X

En medida de lo ex‘guesto, y en vista del cardcter misional de la serje
Procesos de Adjudicacion de Vivienda, una vez ésta haya perdido sy
valores primarios deberd conservarse en su tolalidad, adicionalmente se
recomienda realizar su respaldo en otro medio técnico por motives de
consulta o una eventual pérdida de informacidn.

Es importante tener en cuenta que en el momento de aplicar la Tabla de
Valoracidn Documental es necesario revisar todos los expedientes con al
fin de comprobar gue na se encuentren activos y estén conformandg
nuevamente el fondo del archivo de gestion de la Entidad, por lo que
dnicamente se podran transferir aquellos que se evidencie que no han
tenido movimientos debido a la finalizacion del tramite de adjudicacisn ¥
titulacién, el cual se da una vez finaliza el proceso de compraventg v/ola
hipoteca del predio, identificado con el VUR.

Adicionatmente aquellos que brinden evidencia de que no se llevg 5
cabo el trémite, deben ser tenidos en cuenta para una posible
eliminacion, dade que jos expedientes Unicamente cuentan con (3
solicitud v los documentos de identificacidn de los posibles beneficiarios
¥ no cuentan con una respuesta de asignacion ¢ no del tramite,

CONVENCIONES: Firma responsable:

I~

CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

MT = Medio Técnico {microfilmacion o digitalizacion)

Subdiector

A
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA G.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Paputar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 2 Pdg.1del

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 1
PRODUCTORA:
UNIDAD " .
ADMINISTRATIVA CARTERA Codigo de la Dependencia 1.4.1
. Retencion i ieién Ei
- Serle o contenldo de la . Disposicién Final .
Cédigo documentacion Archive Procedimientos
Central T E MT 5
008 TARIETAS
Una vez la subserie documental Tarjetas Mayores de Amortizacidn haya
cumplido con sus valores primarios v pese a aparentemente no ser
susceptible de conservacién por utilidad para futuras investigaciones, se
prapone la conservacidn total tenfendo en cuenta los siguientes factores:
a. Actualmente la CVP tiene un total de 1,111 deudares, de los cuales
008.001 Tarjetas Mayores de Amortizacian 20 X reposa informacion en estos libros. Se evidencia que en cada libro hay un
rango de tarjetas y cada una corresponde solamente a un adjudicatario,
k. lainformacidn contenida en estas tarjetas es consultada por la
Subdireccidn Financiera con relativa frecuencia y c. La tipologia de i3
encuadernacién/empaste realizado es atfpica y se constituye en un
-~ [formato no tradicional y Gnico de esta serie.
l e [ 1 oY —_——
CONVENCIONES: Firma responsable: 1 \\\\\\\k\\\! \ \
1
Bvo

CT = Conservacién Total
£ = Etiminacion
MT = Medip Técnico {microfilmacion o digitatizacidon)

S = Seleccién

Fecha:

Subdirector A¥minTety

21 00T 2019
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC,
HABITAT

Caja de Vivienaa Papular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 2 Pag.idel

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

GERENCIA

Periodo 2

Codigo de la Dependencia 1

. Retencidon 3 icién Fi
L Serie o contenido de la ; Disposicion Final .
Codigo documentacién Archive Procedimientos
Central T E MT

008 RESOLUCIONES
En medida de lo expuesto, una vez [a serie Resoluciones haya cumplida
con sus valores primarios deberd ser conservada en su totalidad para

008,061 Resoluciones de Gerencia 20 X facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadanfa como de las
funcionarios de la Entidad; ademds, una vez cumplido su tiempo de
retencion deberd ser transferida zl Archive de Bogotd segun los
protocelos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.
En medida de lo expuesto, una vez Ia serie Resoluciones haya curnplida
con sus vatores primarios debera ser conservada en su totalidad para

008.002 Resoluciones de Junta Directiva 20 X facilitar el acceso v consulta tanto de la ciudadania como de los

funcionarios de Ia Entidad; ademds, una vez cumplido su tiempo de
retencidn deberd ser transferida al Archivo de Bogotd segin los
protocolos establecidos por la Caja de [z Vivienda Papular.

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

MT = Med:io Técnico (microfimacion o digitalizacion)

S = Seleccion

Firma responsable;

ot 21007 209

p\\\\\\\\\\(\

Subdifector Wmﬁbtwo




Codigo: 208-SADM-Ft-84

ALCALDIA MavaR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

DE BOGOTA DG,

Version; 2 Pag.ldel

HABrTAT
CalA s Viviende Popular

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODCUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 2

SECRETARIA GENERAL Codigo de la Dependencia 1.1

. Re: i s i s
.. Serie o confenido de ja tenlecm Disposicion Final o
Codigo dogumentacion Archivo Procedimientos
Central cr E MT s

001 ACTAS

En medida de lo expuesto, una vez s serie Actas de Junta Oirectiva haya
cumplido con sus valores primarias debers ser conservada en su totalidad para
facilitar ef accese y consulta tanto de !a ciudadania corno de 1os funcionarios de
12 Entidad; ademds, deberd ser transferida al Archivo de Bopotd segin los
protocolos establecidos por 1a Caja de la Vivienda Papular.

001.001 Actas de Junta Directiva 20 X

Una vez la serie docurental Historias Laborales haya perdido sus valores primarias
deberd realizarse un proceso de seleccign sobre la misma paralo cual se tendr en
cuenta que:

Todas las Histarias Labarales pertenecientes 2 quienes ejercieran cargos Directivas
deberdn canservarse en su totalidad

En cuanto a fas Historias Laberales de quienes ejercieron carges Profesionales,
Asistenciales yfo Técnicos, se deberdn seleccionar los expedientes que se encuentren
complatos y en mejor estado para ser conservados, mientras que e} resto deben ser
eliminados segin los pratocales establiecidos par la Entidad,

oo3 HISTDRIAS LABGRALES 80 X

Teniendo en cuenta que la entidad ha evidenciado que dentro de la serie se archivaren
hoejas de vida de personas gue fueron nombradas pero que nunca aceplaran jes cargos y
por Jo tznte no se generé un vinCuio laboral ¥ por ende tampace una historia laboral,
estas deberén hacer parte de la seieccion para efiminacion. Asi como también an fos
casgs en los que se avidencien gue 125 personas se presentaren en fos concursos de
provision de personal y aunque no pasaren ef concursg, se archivaran sus documentos
coma si fuese una Historia Laboral,

UnaVEzTasene docume ntal NGmnas haya cumpndo con todos sus valores ]
primarios y evidenciados que se surtio el tramite pensional deber realizarse un
proceso de seleccign sobre la misma para o cuzl se tendra en cuenta que todas
las Nominas pertenecientes a quisnes ejercieran cargos Girectivos deherdn
conservarse en su totalidad.

Ve N
CONVENCIONES: Firma responsable: {/\\\\\\\ \Q\k \
T = Conservacion Total Subdlrector\BbHiiN itha

©T 21007 2018

005 NOMINAS 80 ¥

MT = Medio Técnico (microltmagién o digitalizacién)
S = Seleccidn
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA 0.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 2 Pig.ldel

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Periodo 2

Codigo de la Dependencia 1.2

Codigo

Serie o contenido de 1a
documentacién

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

cT

E MT

Procedimientos

002

CORRESPDNDENCIA

10

Una vez la serie dotumental Correspondencia haya cumplido con sus valores
primarios, debera realizarse una seleccian cuntitativa del 10%, teniendo en
cuenta que e encuentra como Cerrepsendencia enviada y recibida para varigs
cependencias segan el inventario decumental. Asi come dentro de esta
seleccion, también se realizard un seleccidn cualitativa teniends an cuenta que
pueda exisitir comunicaciones que lleguen a relacionarse con la misionalidad de
la Entidad o funciones principaies de ia dependencia.

g3

009.001

TARIETAS

Tarjetas Mayores de Amortizacion

20

Ura vez la subserie documental Tarjetas Mayores de Amortizacidn haya
cumplido con sus valores primarios y pese a aparentemente no ser susceptibie
de conservacion par utilidad para futuras investigaciones, se propone la
conservacion total teniendo en cuenta !os siguientes factores:

a. Actualmente la CVP tiene un total de 1,111 deudores, de los cuales reposa
informacion en estos libros. Se evidencia que en cada libro hay un rango de
tarjetas y cada una corresponde solamente a un adjudicatario, b, 1a
informacién cantenida en estas tarjetas es consultada por ia Subdireccin
Financiera con relativa frecuencia y ¢, La tipologia de la
encuadernacion/empaste realizado es atipica y se constituye en un formata no
tradicional y inico de esta serie,

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total

E = Eliminasién

MT = Medio Técnico (microfilmacion o digitalizacién)

S = Seleccidn

Firma responsable:

resh® 21.0CT 2019

h \\\\\\\\\\\f\

Subdirector

“rﬁm‘i%i?é‘hvo




ALCALDIA MAYOR
0E BOGOTA D.C.
HAB(TAY

Cajn da Vivianda Papular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 2

Pég. 1de 1

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

DEPARTAMENTO TECNICD

Periede

Codigo de la Dependencia

i3

Serie o contenido de ia

Codigo documentacién

Retencién

Dispesicion Final
Archivo

Central cr E MT

Procedimientos

Co4 LISTAS DE JORNALES

&0 X

Una vez [a serie docurmental LISTAS O£ JORNALES haya cumpiido con todos sus
valores primarios esta deberd ser conservada tetaimente para que pueda ser
consultada por la ciudadaniz; igualmente debera ser transferida al Archive de
Bogatd siguiendo los protocolos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.

[
[
o

PLANDS

20 X

Una vez la serie documental PLANOS haya cumplido con todos sus
valores primarics esta deberd ser conservada totalmente para que
pueda ser consuliada porlz ciudadania; igualmente debers ser
transferida al Archive de Bogotd siguiendo los protocolos estabiecidos
por [a Caja de la Vivienda Popular,

007 PROCESQS

Procesos de Adjudicacion de

607.001 Vivienda

20 X

En medida de Ib expuesto, y en vista dei cardcter misionai de la serie Procesos
de Adjudicacitin de Vivienda, una vez ésta haya perdido sus valores primarios
deberd conservarse en su totalidad, adicionalmente se recomienda reaiizar su
respaldo en ¢tro medio técnico por motivos de consulta o una eve ntual pérdida
de informacian.

Es importante tener en cuenta que en el momenta de apiicar ia Tabla de
Valoracién Qocumental es necesario revisar todos los expedientes con el fin de
comprobar que no se encuentren activos y estén conformando nuevamente el
fendo del archivo de gestidn de la Entidad, porlo gue nicamente se podran
transferir aqueilos que se evidencie gue no han tenido movimientos deb|doa la
finalizacion del trémite de adjudicacién y titulacidn, ef cual se da una vez finatiza
el proceso de compraventa y/o la hipoteca del predio, identificado con af VUR.

Adidonalmente aquellos que brinden evidencia de que no sa llevd a cabo
trimite, deben ser tenidos en cuenta para una pasible eliminacion, dado que tos
expedientas Unicamente cuentan con {a salicitud y los documentes de
idengificacion de fos posibles beneficiarios y no cuentan con una respuesta de

Fignacion o no del trémite.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Etiminacién

MT = Medio Técnice (micrafimacion o digitaizacion)
§ = Seleccion

e

Firma responsable:

SN \LLAN

Sub

21.0CT 2019

Fecha:

rector ASHIN SRy
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ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA 0.G.
HARITAT

Caja da Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 2 Pdg.1de1l

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR jodt
PRODUCTORA: Perodo 3
NIDAD
KDMINISTRATNA GERENCIA Codigo de la Dependencia 1
i . Retencién i icion Fi
Cédigo Serie o contenido de la Archive Disposicién Final p dimient
s rocedimientos
[e]3!
documentaci Central T E T

019 RESOLUCIONES

\
. En medida de lo expuesto, una vez la serie Resoluciones haya cumplido
N con sUs valores prirné'@os deberd ser conservada en su totalidad parg

019.001 Resoluciones de Gerencia 20° X facilitar ef acceso y consulta tanto de Ia ciudatania comoe de fos
funcionarios de Ia Entidad; ademds, una vez cumplido su tiempo de
retencidn deberad ser transferida al Archivo de Bogota seg(n los ‘
protocalos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.
En medida de Io expuesto, una vez la serie Resoluciones haya cumgplido
con sus vaiores primarios deberd ser conservada en su totalidad para

019.002 Resoluciones de Junta Directiva 20 X facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania coma de los
funcionarios de la Entidad; ademas, una vez cumplido su tiempo de
retencion debera ser transferida al Archivo de Bogota segln los
protocolos establecidos par [a Caja de la Vivienda Popular.

1
CONVENCIONES: Firma responsable: m

CT = Conservacion Totaf

E = Eliminacién

MT = Medio Téenice (microelilmacion o digitaiizacién)

S = Seleccion

Fecha:

Subdirector Adrinistrat!

2.1.0CT 2018
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ALCALDIA MAYOR
BE BOGOTA B.C.
HABITAT

Caja da Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 2 Pag.1del

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

SECRETARIA GENERAL

Periodo 3

Codigo de la Dependencia 1.1

Codigo

=
Serie o contenido de la

documentacion

Retencion

Disposicién Final

Archivo:
Central

CcT

E

MT

Procedimientos

001

001.001

ACTAS

Actas de comité de compras

20

Una vez la subserie documental Actas de Comité de Compras haya
cumplido coh sus valares primarios esta debera conservarse totaimente
para consulta de la ciudadania; igualmente, ha de ser transferida al Archivo
de Bogota para su custadia, bajo los protocolos establecidos per la Cajade
la Vivienda Popuiar para tal fin.

001.002

Actas de Comité Técnico

20

En medida de lo expuesto, una vez ia serie Actas de Comité Técnico haya
perdido sus valcres primarios deberdn conservarse totalmente y en lg
posible digitalizarse para facititar su consulta por parte de la ciudadanig y
de los funcionarios de la entidad; ademds una vez cumpla su tiempo ge
retencion deberd transferirse al Archivo de Bogotd segiin los protocolos
estipulados.

001.003

Actas de Junta Directiva

20

En medida de lo expuesto, una vez la serie Actas de Junta Directiva haya
cumplido con sus valores primarios debers ser conservada en su
totalidad para facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania como
de los funcionarios de la Entidad; ademds, deberd ser transferida a|
Archivo de Bogota segiin los protocolos estabiecidos por la Caja de |y
Vivienda Popular.

011

INFORMES

20

Una vez la subserie documental Informes haya cumpiido con sus valores
primarios deberd realizarse un proceso de seleccién de caracter cualitative con
el objeto de preservar aquellos que tengan relacion alguna con el ejercicio
misional de la Caja de la Vivienda Popular; en este sentido, se deberin
seleccionar todos aguellcs informes que den cuenta de la gestion de la entidad,
de ejecucion presupuestal, de ejecucion y seguimiento de contratos, de
desarrollo de soluciones habitacionales y programas de vivienda, y de auditoria;
ademas, esta seleccion deberd ser realizada con con la participacion activa de la
dependencia relacionada con cada uno de los diferentes informes.
Adiconalmente, teniende en cuenta la cantidad de informes por dependencias,
se deberd realizar una seleccidn cuantitativa del 10% de cada uno de los

selecclonados inicialmente.




ALGALDIA MarOR
GE 80GOTA OLC.

Caje de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 2 Pig.1del

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CARTERA

Periodo 3

Codigo de |a Dependencia 1.2.1

\ . Retencidn i ici ;
. Serie o contenido de [a ) Disposicion Final L
Cédigo documentacion Archivo Procedimientos
Central T E MT
Una vez la subserie documental Asientos de Diario haya perdido sus valores primarios,
o02 ASIENTOS DE DIARIO 20 * podrd ser eliminada teniendo en cuenta fos protocclos establecidos para ta! fin por la
Caja de la Vivienda Popular.
Unz vez la subserie documental Balances Contables haya cumplida con sus valoras
H primarios esta podr3 ser efiminada teniendo en cuenta los protocolos establecidos para
003 BALANCES CONTABLES 20 X tal fin por {a Caja de la Vivienda Popular.
BOLETINES DE CAIA Y Una vez Iz serie documental Boletines de Caja y Pagaduria haya cumplido con sus valores
ooa PAGADURIA 20 ‘\‘ X primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta los protocolos establecidos para
tat fin por la Caja de la Vivienda Popular, Debers asegurarse Ia participacion en la
aplicacion de la disposicidn final de fa Subdireccion Financiera.
012 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez la serie documental Relacion de Giros haya cumplida con sus valores primarios
012.001 Relaciones de giras 20 X esta deberd conservarse en su totalidad como parte de la memoria documenta de |3 Caja
’ de |a Vivienda Popular, y para consulta de Ia civdadan’a; esta deberd ser transferids aj
Archiva de Bogota siguiendo los protocolos establecides para tal fin,
015 ORDENES
Una vez ia subserie documental Ordenes de Pago haya cumplido sus valores
015.002 Ordenes de Pago 20 X primarios, esta debera ser conservada en su totalidad, teniendo en cuenta Que
. s . ) . . .
€ reflejan {as operaciones de los pagps realizados por la Entidad a sus contratistas 0
por diferentes compras realizadas con el fin de cumplir con sus necesidades de
acuerdo con las necesidades y funciones,

e O



018 RECIBOS

018001 Recibos de Caja

20

Una vez la subserie documental Recibos de Caja haya cumplido con todos sus valores
administrativos esta podra ser efiminada de acuerdo a los protocoios establecicas
para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.

020 TARJETAS

020.001 Tarjetas Mayores de Amortizacién

20

-

Una vez la subserie documental Tarjetas Mayores de Amortizacién haya cumplide
can sus valores primarios y pese a aparentemente no ser susceptibie de

canservacidn por utiiidad para futuras investigaciones, se propone la conserva cidon
tatal teniendo en cuenta los siguientes factores:

a. Actualmente la CVP tiene un total de 1,111 deudores, de los cuales reposa
informacién en estos libros. Se evidencia que en cadz libro hay un rango de tarjetas y
cada uria corresponde solamente a un adjudicatario, b. la informacién conterida en
estas tar;etas es consultada por la Subdxreccion Financiera con relativa frecuencia ¥
c. La tipologia de la encuadernamo#/empaste realizado es atipica y se constituye an
un forgato ng,gradicmnat y Unico de esta serie.

CONVENCIONES:

CT = Conservacidn Tolal

E = Eliminacion

MT = Medio Técnico (micrefilmacion o digitalizacion)
S = Seleccidn

Firma responsable:

Fecha:

/ \\\N\\\

Subdirector Ad
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ALCALDHA MAYOR
DE BOGOTA O.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Poputar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codige: 208-SADM-Ft-84

Versién: 2 Pag.1del

Vigente desde: 18/04/2013

ENTIDAD
PRCBUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Periodo 3

Codigo de la Dependencia 1.2.2

Cadigo

. . Retencion . L
Serie o contenido de 1a Disposicion Final

Archivo

documentacidn or

Central E

MT

Procedimientos

005

CORRESPONDENCIA 10

Una vez Ia serie documental Correspondencia haya cumplido con sus valores
primarios, debera realizarse una seleccidn cuntitativa del 10%, teniendo e
cuenta gue e encuentra como correpsondencia enviada y recibida para varias
dependencias seglin el inventario documental, Asi coro dentro de esta
seleccién, también se realizard un seleccidn cualitativa teniendo en cuenta que
pueda exisitir comunicaciones que lleguen a relacionarse con la misionalidad de
la Entidad o funciones principales de la dependencia.

006

006.001

CUENTAS

Cuentas Diarias - Resumen de 20 ¥
movimiento de almacen

Una vez la subserie documental Cuentas Diarias haya cumplido con
todos sus valores administrativos esta podrd ser eliminada de acuerdo 5
los protocolos establecidos para tal fin por 12 Caja de la Vivienda
Popular.

007

DESPACHO DE MATERIALES 10 X

Una vez estz serie documental haya cumplido con sus valores primarias
.
se podra eliminar, ya que no contiene valores secundarios que permitan

009

HISTORIAS CLINICAS 15

respaldar estudios o investigaciones en algun drea del conocimiente.
y -

valores administrativos deber3 realizarse una seieccion cualitativa de Ia misma
para ser conservada totalmente teniendo en cuenta los expedientes que
muestren una mayor compietitud y den cuenta de patologias representatiyas o
poco comunes ya sea a nivel médico-asistencial o ya sea a nivel odontaldgico.
Adicional se sugiers ef apoyo de expertos en la materia al momento de reglizar
la seleccion.

Quepa agregar que buena parte de os expedientes que conforman la serje
documental tan solo poseen el examen de ingreso o admision de los afiliados y

beneficiarios.



010

HISTORIAS LABORALES

80

Una vez la serie documental Historias Laborales haya perdido sus valoreg
primarlas deberd realizarse un procesc de seleccién sobre la misma parg io cual
se tendrd en cusnta que;

Todas las Historias Laborales pertenecientes a quienes ejercieron cargos
Directivos deberdn conservarse en su totalidad,

En cuanta a {as Historfas Laborales de quienes ejercieron cargos Profesionat
Asistenciales y/o Técnicos, se deberan seleccionar los expedientes que se
encuentren completos y en mejor estado para ser conservados, mientrag que el
resto deben ser efiminados segin los protocolos establecidos por fa Entidag.

es,

Teniendo en cuenta que fa entidad ha evidenciado que dentro de {a se rie se
archivaron hojas de vida de personas que fueron nombradas Pero que nyunca
aceptaron los cargos y por 1o tanto no se generd un vinculo faboral ¥ por ende
tampoceo una historia laboral, estas deberan hacer parte de [a seleccidn para
eliminacién. Asf como también en los casos en los que se evidencien que [as
personas se presentaron en los concursos de provisién de personal y aungue
no pasaron el concurso, se archivaron sus documentos como si fuese unga
Historia Laboral,

014

NOMINAS

20

Una vez la serie documental Nédminas haya cumplide con tados sus
valores primarios y evidenciados que se surtio e] tramite pensiona)
debera realizarse un proceso de seleccién sobre la misma para io Cual se
tendrd en cuenta que todas las Nominas pertenecientes a quienes
ejercieron cargos Directivos deberin conservarse en su totalidad.

015

015.001

ORDENES

Ordenes de Entrega

10

Una vez Iz serie documental Grdenes de Entrega haya cumplido €on sus
valeres primarios, esta deberd eliminarse siguiendo los protocolos

establecidos para tal fin por la Czja de la Vivienda Popular. —‘

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
MT = Medio Técnico (microfimacion o digitalizacion)

S = Seleccién

Firma responsable;

Fecha:

Subdrector

2.1.0CT 2018,
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.
HABITAT

Caja de Vivienda Popytar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 2 Pig.1del

Vigenie desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAIA DE LA VIVIENDA POPULAR

SUBGERENCIA TECNICA

Periodo 3

Codigo de {a Dependencia 1.3

Cédigo -

Serie o contenido de {a
documentacidon

Refencion
Archivo
Central

Disposicién Final

E MT

Procedimientos

008

ENCUESTAS

008.001

Encuestas de Mejoramiento 10

Una vez |a subserie documental Encuestas de Mejoramiento ha{.ra
cumplido con todos sus valores primarios, esta deberd consenfarse
totalmente para que pueda ser consultada por la ciudadania; ademygs,
esta debera ser transferida al Archivo de Bogotd de acuerdo a log
protacolos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.

013

LISTAS DE JORNALES

80

Una vez la serie documental LISTAS DE JORNALES haya cumplide con
todos sus valores primarios esta deberd ser conservada totalmente para
que pueda ser consultada por la ciudadania; igualmente deberd ser
transferida al Archivo de Bogotd siguiendo los protocalos establecidos
por la Caja de la Vivienda Popular.

016

PLANOS

20

Una vez |a serie documental PLANOS haya cumplida con todos sys
valores prirmarios esta deberd ser conservada totalmente para que
pueda ser consultada por la ciudadania; iguaimente deberd ser
transferica al Archivo de Bogota siguiendo los protocolos esta blecidos

por la Caja de la Vivienda Popular.

|
N YO



90

017 PROCESOS

Procesos de Adjudicacién de

|017.001 Vivienda

20 X

En medida de lo expuesto, y en vista del cardcter misional de 1a Serie
Procesos de Adjudicacidn de Vivienda, una vez ésta haya perdido sus
valores primarios deberd canservarse en su totzlidag, adicionalinente se
recornienda realizar su respaldo en otro medio téenico por motivos de
consulta o una eventual pérdida de informacion.

Es importante tener en cuenta gue en el momento de aplicar la Tabla de
Valoracién Docurnental es necesario revisar tados los expedienteg con el
fin de comprobar que no se encuentren activos y estén conformandg
nuevamente el fondo del archive de gestién de la Entidad, por lo que
Gnicamente se podrdn transferir aquellos gue se evidencie Que no han

titulacién, ef cual se da una vez finaliza el proceso de compraventa v/ola
hipoteca del predio, identificado con elVUR.

Ad|C|onaImente aguellos que brinden evidencia de que no se Ilevo a
+|cabe el trarhite, deben ser tenidas en cuenta para una posible

CONVENCIOQONES:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

MT = Medio Téenico (microfilmacién o digitalizacian}
§ = Selecsion

Firma responsable:

Fecha: « 4 ¢ -~

x\
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Subdiréctor
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ALCALDIA MAYGR
DE BOGOTA C.C.

Caja da Vivianda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Versidn: 2 Pég.ldel

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 4

PRODUCTORA: I

UNIDAD GERENCIA o Codigo de la Dependencia 1

ADMINISTRATIVA a

e . Retencic : i Ei
- ’ Serie 0 contenido de ja sren Disposicion Final .
Cadigo documentacion Archivo Procedimientos
Central T E MT 5

D24 RESOLUCIONES
En medida de lo expuesto, una vez [a serie Resoluciones haya cumplide
con sus valores primarios debera ser conservada en su totalidad para

D24.001 Rescluciones de Gerencia 20 X facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los

i funcionarios de la Entidad; ademas, una vez cumplido su tiempo de

retencién deberd ser transferida al Archivo de Bogoté segin los
protocclos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.
En medida de lo expuesto, una vez la serfe Resoluciones haya cumplido
con sus valores primarios deberd ser conservada en su totalidad para

024.002 Resoluciones de Junta Directiva 20 X facilitar el acceso y consulta tanto de ta ciudadania como de los
funcionarios de la Entidad; ademas, una vez cumplido su tlempo de
retencion deberd ser transferida al Archivo de Bogoté segun los

! protocolos establecidos por la Cajz de la Vivienda Popular.
\ |
CONVENCIONES: Firma responsable: i\ \ P\ \
CT = Conservacion Total Sub’director

E = Eliminacion
MT = Medio Técrico [microfilmacion o digitaizacion)
S = Seleccidn

Fecha:

210CT 2018
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Cédigo: 208-SA0M-Ft-84

AvcaLOts mavas ' TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Versign: 2 Pag. 1de 1

HABITAT
Caja o0 Viviendn Poputar i

1 Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 4
PRDDUCTDRA:
:g:\fﬁﬁﬂmnw OFICINA JURIDICA Codigo de la Dependencia 1,01
o Serie o contenido de la etencion Disposicion Final
Cadigo documentacién - Archivo Procedimientos
Central T E mT s
007 CONTRATOS

Una vez la subserie documental Contratos de Arrendamignto haya perdido sus

S valores prienarios, debers cons ervarsa en su totaiidad teniendo en cuenta la
007.001 Contratos de Arrendamiento - 20 X . cantidad en metros iineales que se contienen en ef Fondo de la CVP, con el fin de
T ’ que brinden testimonio de los contratos de este tipe celebrados por!la Caja de la
; Viviends Popular.

Una vez la subserie documental Cont‘ratos de Compraventa haya perdido sus
valores primarios, deberd realizarse una seleccion cualitativa teniendo en cuenta
para su conservacion, aquelios contratos que evidencien tramites refacionados
con 1a misionalidad de [a Entidad vy que permitan visualizar |a afectacion
presupuestal de |a Entidad en valores econdmicos significativamente altos; en
este sentida, deben ser seleccionados todos aquellos contratos celebrados con
motive de adquisicion de predios o inmuebles cuyo destino seria el desarrolio de
aiguna de Ias soluciones habitacionales ejecutadas por la Caja de [a Vivienda
007.002 Contratos de Compraventa 20 X Popular.

Ademas, se sugiere realizar un proceso de seleccion cuantitativa de un 10% de
las contratos relacionados con adquisicion de insumos de oficina con ef objeto
de conservar una muestra que evidencie las necesidades materiales de fa
Entidad para su funcionamiento cotidiano.

Ambos procesos de seleccién deberan ser realizados con la participacién activa
de fa dependencia encargada de ia custodia de los contratos de la Caja de {a
Vivienda Popular.

Teniendo en cuenta que la fun<ién de los Contratos de Consuitoria consiste en
que es un acuerdo de voluntades en ef que consta la intencidn de la Entidades y
el contratista que lo suscriben y una vez la subserie documental Contratos de
007 003 Contratos de Consultaria 20 X Consultoria haya perdide sus valores primarios, deberd realizarse una seleccion
cualitativa teniendo en cuenta para su conservacidn, aquellos contratos que
evidencien tramites reiacionados con la misionalidad de la Entidad y que
permitan visuaiizar [a afectacién presupuestal de ia Entidad en valores
econdémicos significativamenta altos. o

s b




@

007.004 Contratos de'Cbra

20

Una vez la subserie documental Contratos de Obra haya cumpligo sus
valores primarios esta deberd ser sometida a un proceso de seleccién
cualitativa dentro del que se optard por conservar todos aquellos
contratos que guarden relacion alguna con la ejecucidn de obras que se
encuentren relacionadas cen {a construccion ¢ adecuacion de solucicnes
habitacionales y sus espacios sociales y conserven la misicnalidad de la
Entidad,

Contratos de Prestacion de

007.005 .
Servicies

20

Una vez la subserie documental Contratos de Prestacion de Servicios
haya cumplido sus valores primaries esta deberd ser sometida a un
proceso de seleccién cualitativa denteo del que se optard por conservar
tedos aguellos contratos que guarden relacién zlguna con fa ejecucién
de los aspectos misionales de la Entidad.

008 CONVENIOS
Cenvenios Interadministrativos

008.001

20

Teniendo en cuenta que I2 funcién de los Convenios Interadministrativos
consiste en que es un acuérde de voluntades en el que constala
intencién de las dos entidades que [ suscriben y una vez la subserie
documental haya perdido sus valores primarios, debera realizarse una
seleccién cualitativa teniendo en cuenta para su censervacién, aqueilos
contratos gue evidencien tramites refacionados ¢on la misionalidad de la
Entidad y que permitan visualizar {a afectacién presupuestal de la misma
en valores econdmicos significativamente altos. Debera iguatimente
tomarse en cuenta el estadi de completitud de los expedientes, que [a
muestra cubra los diferentes periodos y vigencias {en lo posible) para
garantizar asé por [a conservacién de aquellos que puedan considerarse
mas relevantes, Esta seleccion debers ser realizada con con la
participacion activa de la dependencia que tenga a su carge la funcién
relacionada con la contratacion.

020 ORDENES
Ordenes de Trabajo

020.003

20

/

Una vez la subserie decumental Ordenes de Trabajo haya perdido sus
valores primarios, debera conservrse en su totalidad teniendo en cuenta
que estas ordenes fueron celebradas con el fin de refizar contrataciones
de persenal obrero, vigilancia y oficios varios para Tas diferentes obras
ejecutadas por la Entidad,

-

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

MT = Medio Técnico (microfitacién o digitalizacion)
$ = Seleccién

Firma responsable: /\\

Subdirectér Admi
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ALCALDIA MAYDR
DE BOGDTAD.C.
HALTAY
Caifa da Vivienaa Popiar

[

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

)

Cédigo: 208-SADM-Fr-84

Versién: 2 Pig. 1del

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA,

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA,

Periodo 4

Codigo de |a Dependencia 1.1

Codigo

Serie o contenido de la
documentacion

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

Procedimientos
E MT S .

001

001,001

ACTAS
Actas de Comités

20

Teniendo en cuenta que las actas corresponden a lo consignado en las

: . actuaciones de las diferentes dependencias de la Entidad, y una vez Iz serie
haya cumplido con sus valores primarios se deberd realizar una selecién
cuzlitativa conservando en su tetalidad aquelias actas que se relacionen
directamente con la misionalidad de |z Caja de la Vivienda Popular.

001.002

Actas de Junta Directiva

20

En medida de lo expuesto, una vez 1a serie Actas de Junta Directiva haya
cumpiido con sus valeres primarios debera ser conservaca en su totalidad para
facilitar el acceso v consuita tenta de la ciudadania camo de los funcionarios de
ia Entidad; ademas, deberd ser transferidza al Archivo de Bogotd segin jos
protacolos estabiecidos por la Cala de ia Vivienda Popular.

010

010.002

CUENTAS
Cuentas Diarias - Resumen de
movimiento de almacen

20

Una vez la subserie documental Cuentas Diarias haya cumplido caon todos sus
valores administrativos esta podrd ser eliminadz de acuerdo 2 los protocolos
establecidos pars tal fin por la Caja de la Vivienda Papular,

011

DESPACHO DE MATERJALES

10

Una vez esta serie documentat haya cumpfido con sus valores primarios, se
podrd eliminar, ya que na contiene valores secundarios que permitan respaldar
estudios ¢ investigaciones en algln #rea del conocimiento.

014

HISTORIAS CLINICAS

15

T *
valores administrativos deberd realizarse una seleccion cualitativa de J2 misma
para ser conservada tolalmente teniendo en cuenta jos expedientes que
muestren una mayor completitud y den cuenta de patoiogias representativas o
poco comunes ya sea a nivel médico-asistencial o ya sea a nivel odontolégico.
X Adicional se sugiere el zpoye de expertos en la materia al momento de realizar
la seleccian.

Quepa agregar que buena parte de los expedientes que conforman la serie
documental tzn sclo poseen el examen de ingreso o admision de fos 2filiados y

beneficiarios, -



-

015 HISTORIAS LABORALES

30

>

Una vez la serie documental Historias Laborales haya perdide sus valores
primarios debers realizarse un proceso de seleccxon sobre la misma para lo cual
se tendrd en cuenta que: ,
Todas las Historias Laborales pertenecient?s 2 guienes ejercieron ¢argos
Directivos deberdn conservarse en su totatidad.

En cuanto a las Historias Laborales de quienes ejercieron cargos Profesionales,
Asistenciales y/o Téenicos, se deberdn seleccionar los expedientes que se
encuentren completbs y en mejor estado para ser conservados, mientras que ef
resto deben ser eliminatios segdn fos protocolos establecidos por fa Entidad.

Teniendo en cuenta que la entidad ha evidenciado que dentro de Ia serie se
archivaron hojas de vida de personas que fueren nombradas pero gue nunea
aceptaren los cargos y por fo tanto no s& generd un vinculo laboral v per ende
tampoco una historia laboral, estas deberdn hacer parte de fa sefeccién para
efiminacién. Asi como también en los casos en los que se evidencien gue fas
personas se presentaron en los concursos de provisidn de personal y aunque no
pasaron el concurso, se archivaron sus documentos como si fuese una Historia
Laboral.

016 INFORMES

20 X

Una vez la subserie documental [nformes haya cumptido con sus valores
primarios deberd realizarse un proceso de seleccion de cardcter cuatitativo con
el objeto de preservar aquellos que tengan relacidn alguna con el ejercicio
misional dg la Caja de la Vivienda Popular; en este sentide, se deberdn
seleccionar todos aguellos informes que den cuenta de la gestion de la entidad,
de ejecucién presupuestal, de ejecucidn y seguimients de contratos, de
desarrolio de soluciones habitacionales y programas de vivienda, y de auditoria;
ademas, esta seleccion deberd ser realizada con con la participacién activa de la
dependencia relacionada con cada uno de los diferentes informes.
Adiconalmente, teniendo en cuenta i cantidad de informes per dependencias,
se tieberd realizar una seleccion cuantitativa del 10% de cada uno de los
seleccionados iniclalmente.

019 NOMINAS

80 X

i@ veZ 13 SEne Fentar Nominas Naya cumphdo ¢o 5505 Valore
primarios y evidendiados que se surtio el tramite pensionat deberd realizarse un
proceso de seleccidn sobre Ja misma para lo cual se tendrd en cuenta que todas
las Nominas pertenecientes a quienes ejercieron cargos Directivos deberdn
conservarse en su totatidad.

D20 ORDENES
Ordenes de Entrega

020.001

10 X

Una vez la serie documental Ordenes de Entrega haya cumplido com sus
valores primarios, esta deberd eliminarse siguiendo los protocofos
establecidos para tal fin por la Caja de fa Vivienda Popular.

CONVENCIONES:

€T = Gonservacién Tatal

E = Efiminacion

MT = Medio Técnico (microfilmacion o digitalizacidn)
5 = Seleccion

Firma responsabie: ‘\m\\“w

Subdirector dmlmstratlv

Fecha: {) ‘i hr:\T ?Bm
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-5SADM-Ft-84

Versian: 2

Pig.ldel

Vigente desde; 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA —

GRUPOQ DE DOCUMENTACION

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

Periodo 4

Codigo de la Dependencia 1.1.2.3

\
Cadige

Serie o contenido de la
documentacion

Retencién
Archive
Central

Disposicion Final

E MT 5

Procedimientos

009 CDRRESPONDENCIA

10

1
Una vez |a serie documental Correspondencia haya cumplido con syg
valores primarios, debera realizarse una seleccién cuntitativa del 10%,
teniendo en cuenta que e encuentra como correpsondencia enviada v
X recibida para varias dependencias segun €l inventario documental, Asi
como dentro de esta seleccién, también se realizard un selecdidn
cualitativa teniendo en cuenta que pueda exisitir comunicaciones que
lleguen a relacionarse con la misionalidad de la Entidad o funcionesg

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Totai

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico (microfilmacién ¢ digitalizacion)

S = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:

principales de la dependencia. \J

..//\\!N_ v
Subdirector ministrativo p
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ALCALOIA MAYDR
DE BDGDTA D.C.

Galn de Viviends Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 2 Pig. lde 1

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CARTERA,

Periodo 4

Codigo de a Dependencia 1.2,1

Codigo Serie o contenido de fa Rz:z:?\:gn Disposicisn Final Procedimient
- e rocedimientos
. documenta\cmn Central eT E MT
Una vez [a subserie documental Asientes de Diario naya perdido sus valores
002 ASIENTOCS DE DIARIC 20 X primarios, podrd ser eliminada teniendo en cuenta los protacolos establecidos
para tal fin por ia Caja de la Vivienda Popular.
Una vez la subserie documental Baiances Contables haya cumplide con sus
valores primarios esta podra ser efiminada teniendo en cuenta los protocolos
003 BALANCES CONTABLES 20 X establecidos para tal fin par la Caje de iz Vivienda Popular.
4
Una vEZTz senie documental Boletmes de Caja y Pagaduria haya comphdo can
BOLETINES DE CAJA Y sus valores primarios esta podrd ser eliminadz teniendo en cugnta los
004 . 20 ¥ protacelos establecidos para tai fin por la Caja de la Vivienda Popuiar. Deberd
PAGADURLA asegurarse la participacién en la apiicacidn de la disposician final de la
Subdireccian Financiera.
005 CERTIFICADOS
Certificados de Disponibilidad
005.001 Presupuestal 20 X Una w?z la serie documentai.Cen‘lflcados de DI'SPDnlh:I]I(.iEd Presu.puestai haya
cumplide con sus valares primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta
los protocolos establecidos para tal fin por 1a Caja de 1a Vivienda Popular.
006 CONCILIACIONES
Conciiiaciones Bancarias
006.001 20 ¥ Unavez IaAsen? documental'Cnnul.lac‘:ones Bar'zcanas haya cumplide con sus
valares primarios esta podrd ser eliminada teniende an cuenta los protocolos
establecidos para tal fin par la Caje de la Vivienda Pepular.
010 CUENTAS
Cuentas de Cobro Una vez la subserie documental Cuentas de Cobro haya cumplido con sus
010,001 20 X valores primarios esta pedrd ser eliminada teniendeo en cuenta los protocolos
establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.
013 ESTADOS CONTABLES
Estados de Carters Una vez la serie documental Estados de Carters hays cumplido can sus valores
013.001 20 X primarias esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta los protocelos
establecidos para tai fin par la Caja de {2 Vivienda Popular.
Estados de Cartera Morosa
013.002 20 ¥ Una vez la serie documental Estados de Cartera Morosa haya cumplido con sus
' valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta los protocolos
establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular. \
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Estados Financieros

013.003

20

Una vez Iz subserie documental Estados Financieros haya cumplido con sus
valores primarios esta deberd ser conservada totalmente para que pueda ser
consultada por funcionarios de Iz Entidad y Iz ciudadania en general; ademds
deberd ser transferida al Archivo de Bogotd para su custodia seglin los
pratocolos establecidos para tal fin.

017 . INSTRUMENTOS DE CONTROL
' Relacianes de giros

017.001

20

Una vez la sene documenta! Relacion de Giros haya cumpido con sus valores
primarios esta deberd conservarse en su totalidad come parte de la memoria
documental de fa Cala de la Vivienda Popular, y para consulta de |z cludadania;
esta deberd ser transferida al Archive de Bogetd siguiendo ios protocolos
establecidos para tal fin.

018 BROS
- ibros Diarios
018.001 .

20

Una vez la subserie documental Libros Diarios haya cumplide con sus valores
primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta jos protocolos
establecidos para tal fin por la Caia de |a Vivienda Popular.

Qz20° ORDENES
Ordenes de Pago

020.002

20

Una vez ja subserie documental Ordenes de Pago haya cumplido sus valores
primarios, esta deberd ser conservada en su totalidad, teniendo en cuenta que
reflejan las operaciones de los pagps realizados por la Entidad a sus contratistas
o per diferentes compras realizadas con el fin de curmplir con sus necesidades de
acuerdo con las necesidades y funciones.

023 RECIBOS
Recibos de Caja

023.001

20

Una vez |z subserie documental Recibos de Caja hava cumplido con todos sus
valores administrativos esta podrd ser eliminada de acuerda a los protocclos
establecidos pars tal fin por la Caja de la vivienda Popular.

025 TARJETAS
Tarjetas Mayores de Amortizacion

025.001

20

Una vez la subserie documental Tarjetas Mayores de Amortizacidn haya
cumplido con sus valores primarios y pese @ aparentemente no ser suscentibie
de conservacin por utilidad para futuras investigaciones, se propone la
conservacion total teniendo en cuenta los siguientes factores:

2. Actuaimente la CVP tiene un total de 1,111 deudores, de jos cuales reposa
informacidn en estos libros. Se evidencia que en cada libro hay un rango de
tarjetas y cade una corresponde solamente a un adjudicatario, b. la informacion
contenida en estas tarjetas es consultada por la Subdireccién Financiera con
refativa frecuendia y ¢. L2 tipologia de la encuadernacidn/empaste reafizado es
atipica y se constituye en un formato no tradicienal y dnico de esta serie.

Tarjetas Mavyores para
Contabilidad
025.002

20

Una v Er] rie documental arjetas ayores para Lontaminds dya
cumplido con todos sus valores administrativos, se debers realizar una seieccin
de forma coordinada la dependencia, que podra indicar cudles se deben

conservar por su nivel de importancia para la Entidad; se deberd bustarquela |

muestra no sea inferior al 25% del volumen total o de la cantidad de

axp ntes.

CONVENCIONES:

CT = Conservacidon Total

E = Eliminacian

MT = Megio Técnico {microfiimacion o digitalizaciény
& = Seleccion

Firma responsable:

Subdifector Adryinistrative ’V




Codige: 208-SADM-Ft-84

accnntpron TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

OE Bﬂ‘{‘.: o.c. Version: 2 Pa'g_ ldel

Coja €6 Vivienda Poputar

Vigente desde: 18/04/2018

ENTIDAD
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR ;
PRODUCTORA: Periodo 4
UNIDAD
ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA TECNICA Codigo de la Dependencia 1.3
bédigo . Serie o contenido de la R::E;?‘;:n Disposicién Final o
documentacid Procedimientos
“ tacion Central T E MT s

Una vez la serie documental PLANGS haya cumplido con todos sus valoreg
021 PLANOS 20 ¥ primarios esta deberd ser conservada totalmente para que pueda ser
consultada por la ciudadania; igualmente deberd ser transferida al Archivo de
Bogota siguiendo los protocolos establecidos por la Caja de la Vivienda

Popular.
022 PROCESQS
En medida de lo expuesto, y en vista del caracter misional de la serie
Procesos de Adjudicacién de Vivienda, una vez ésta haya perdido sus valares
primarios deberd conservarse en su totalidad, adicionalmente se recomienda
realizar su respaldo en otro medic técnico por motivos de consulta o ung
eventual pérdida de informacion.
Es importante tener en cuenta que en el momento de aplicar la Tabla de
Valoracién Documental es necesario revisar tados los expedientes con e fin
Procescs de Adjudicacidn de de comprobar que no se encuentren activos y estén conformando
022.001 o, 2D X . » .
Vivienda nuevamente el fondo del archivo de gestién de la Entidad, por lo que

Unicamente se podran transferir aquellos que se evidencie que no han tenidg
maovimientos debido a la finalizacién de! tramite de adjudicacién y titulacign,
el cual se da una vez finaliza el proceso de compraventa y/o la hipotecs ga
predio, identificado con el VUR.

Adicionalmente aguellos que brinden evidencia de que no se llevd a cabg g
tramite, deben ser tenidos en cuenta para una posible eliminacién, dadg que
los expedientes (nicamente cuentan con la solicitud y los documentoes de

:mandeidii U ) latan Lo P "
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022.002

Procesos de Pertenencia

20 X

Aungue esta subserie presenta caracter misional, una vez esta haya perdido
sus valores primarios debera realizarse un proceso minuciose de Seleceign,
teniende en cuenta que en el memento de aplicacién de ia TVD sera
necesaric revisar cada une de los expedientes en detalle, dejande sélo
aquelios gue den muestra de la ejecucién del proceso complete, y aguellgs
que demuestren el desistimiento del mismo per algin metivo impertante
para la entidad y/o el ciudadano que realizé el tramite; esto teniendo en
cuenta que durante lz revisidn de los expedientes fisicos, se evidencid Que
algunos no pertenecian a fa subserie Proceses de Pertenencia yen otrosg
casos denota que ne se realizo ningdn tipo de tramite; adicionalmente, igs
documentes seleccionades deberdn digitalizarse para velar por su
conservacién y facilitar su consulta.

CONVENCIONES:

CT = Censervacion Total

E = Eliminacion

MT = Medio Técnico {microfiimacion o digitalizacion)

S = Seleccion

/
Firma responsable: //\ \\
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Codigo: 2D8-SADM-Ft-84

e anron TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popalar

Versién: 3 Pag,1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR " Periodo 5
PRODUCTORA:
UNIDAD GERENCIA GENERAL Codigo de la Dependencia 1
ADMINISTRATIVA

Retencion Disposicién Final
Cédigo Serie 0 Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E MT s :

023 RESOLUCIONES

En medida de 10 expuesto, una vez la serie Resoluciones hava cumplide
con sus valores'primarios deberd ser conservada en su totalidac parg
023.001 Resoluciones de Gerencia 20 X ' facilitar ef acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los
funcionarios de la Entidad; ademds, una vez cumplide su tiempo de
retencion deberd ser transferida al Archivo de Bogotd segiin los
protocolos establecidos por ia Caja de la Vivienda Popular.

En medida de Io expuesto, una vez la serie Resoluciones haya cumplido
con sus valores primarios deberé ser conservada en su totalidad para
023.002 Resoluciones de Junta Directiva 20 X facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los
funcionarios de la Entidad; ademas, una vez cumplido su tiempo de
retencion deberd ser transferida al Archivo de Bogotd segin los

f protocplos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular. \J

T g

CONVENCIONES: Firma responsable: lﬁ!\‘ qu
CT = Conservacion Total Supdirector inidtrativ
E = Eliminacién aﬁ %
MT = Medio Técnico {microfimacion o digitalizacién)
S = Seleccién Fecha: 2 1 D C T 2019
. + 8 .
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA B.C.

Cajm do Vivisnda Fopular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM -Ft-84

Versién: 3 Pig.1de 1

Vigente desde: 12/09/201%

»

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

GRUPO DE CONTRATOS

Periodo 5

Codige de la Dependencia 1.2.2

“godigo

Serie 0 Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicion Final

cT

E MT

Procedimientos

007

007.001

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

20

Una vez la subserie documental Contratos de Arrendamiento haya
perdido sus valores primarios, deberd conservarse en su totalidad
teniende en cuenta la cantidad en metros lineales gue se contienen en el
Fondo de la CVP, con el fin de que brinden testimonio de los contratos
de este tipo celebrados por la Caja de fa Vivienda Popular,

007.002

Contratos de Compraventa

20

Una ver la subserie documental Cantratos de Compraventa haya perdido
sus valores primarios, deberd realizarse una seleccidn cualitativa
teniendo en cuenta para su conservacion, aquellos contratos que
evidencien tramites relacionados con la misionalidad de |a Entidad y que
permitan visualizar la afectacion presupuestal de |z Entidad en vajores
econdmicos significativamente altos.

007.003

Contratos de Consultaria

20

Teniendo en cuenta que la funcion de los Contratos de Consultoria consiste en
que as un acuerdo de voluntades en el que consta Ia intencién de 1a Entidades y
el contratista que Io suscriben y una vez la subserie documental Contratos de
Consultoria haya perdido sus valores primarios, deberd realizarse una seleccidn
cualitativa teniendo en cuenta para su canservacidn, aguelics contratos que
evidencien tramites relacionadas con fa misionalidad de la Entidad v qua
permitan visualizar [a afectacion presupuestal de la Entidad en valares
econdmicas significativamente altos.

007.004

Contratos de Chra

20

Unavez 13 subserie documental Contratos de Obra haya cumplido sus valores
primarics esta deberd ser sometida & un precess de seleccidn cualitativa dentro
del que se optard por conservar todos aquellas contrates que guarden relacién
alguna con la ejecucién de obras que se encuentren relacionadas con la
construccién o adecuacion de soluciones habitacionales y sus espacios sociales y
conserven 1a misionalidad de la Entidad.

007.005

Contratos de Prestacidn de
Servicios

20

Una Vez [a"subsarie documental Contratos de Prestacon de Servicios naya
cumplido sus valores primarios esta deberd ser sometida a un proceso de
seleccion cualitativa dentro del que se optard per conservar todos aquellos
contratos que guarden relacion alguna con la ejecucion de los aspactos

misionales de {a Entidad.

N NO
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007.006

Contrates de Promesa de
Compraventa

20

Una vez la subserie documental Contratos de Promesa de Compraventa haya
perdide sus valores primarios, deberd conservarse en sy totalidad teniendo en
cuents fa cantidad en metros lineales que se contienen en el Fondo de la CVP,
con el fin de que brinden testimonio de los contratos de este tipe elaborados
entre fa CVP y los beneficiatios o futuros compradores de vivienda.

007.007

Contratos de Suministros

20

Una vez ia subserie documental Contratos de Suministro haya perdido sus
valores primarids; deberd reatizarse una seleccion cualitativa teniendo en cuenta
para su conservacion, aquetlos contratos que evidencien tramites relacionados
con {2 misionalidad de la Entidad y que permitan visualizar fa afectacidn
presupuestal de fa Entidad en valores econémicos significativamente aitos.

008 '

008.001

CONVENIOS

Convenios interadministrativos

20

I 4

Teniende en cuent.a que ta fulcién de los Convenios Interadministrativas
consiste en que es un acuerdo de vofuntades en el gue consta la intencién de las
dos entidades que lo suscriben y una vez la subserie documental haya perdido
sus valores primarios, deberd realizarse una seleccién cualitativa teniendo en
cuenta para su conservacidn, aguellos contratos gue evidencien trimites
relacionados con la misionalidad de fa Entidad v que permitan visualizar fa
afectacion presupuestal de la misma en valores econgmicos significativamente
altos. Deberd igualmente tomarse en cuenta ef estad de completitud de fos
expedientes, que fa muestra cubra los diferentes periodos y vigencias (en lo
posibie) para garantizar asi por la conservacién de aquellos que puedan
considerarse mas relevantes. Esta seleccion deberd ser realizada con con ia
participacidn activa de la dependencia que tenga a su cargo la funcién
relacionada con 1a contratacidn.

017

LICITACIONES PUBLICAS

20

Unavez la serie documentai Licitaciones Pdblicas haya perdido sus valares
primarios, deberd reaiizarse una seleccion cualitativa teniendo en cuenta para su
conservacidn, aquellas iicitaciones que evidencien tramites refacionados con la
misionalidad de la Entidad ¥ que permitan visualizar la afectacién presupuestal
de la Entidad en vaiores econdmicos significativamente aitos.

019

019.001

ORDENES

Ordenes de compra

20

Una vez la subserie documentai Grdenes de Compra haya perdido sus valores
primarios esta debera conservarse totalmente; esto teniendo en cuenta su bajo
volumen documental y con el fin de que brinden testimonio de i0s contratos de
este tipo elaborados entre la Entidad vy los diferentes contratistas.

015.003

Ordenes de Trabajo

20

Una vezTa'subserie documéntal Urgenes de Trabajo haya perdido sus valares |
primarios, debera conservrse en su totalidad teniendo en cuenta que estas
drdenes fueron celebradas con e fin de refizar contrataciones de personal

obrero, vigilancia y oficios varios para ias diferentes obras ejecutadas porfa

Entidad.

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Totat

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico (micrefilmadion o digitalizacion)

S = Seleccidn

Firma responsable:

Subditector

)

thfnistrativo
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ALCALGIA MATOR
OE BOGOTA D.C.
HABIAT

Caja da Vivionda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SA0OM-Ft-84

Versién: 3 Pdg. 1de 1

Vigente desde: 12/08/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPLUILAR

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Pericda

Cadiga de Ja Dependencia

13

Cadigo

Serie o Asunto

Retencisn Bisposicidn Final

Archivo Central T E

MT

Procedimientos

Q01

001.002

ACTAS

Actas de comité 20

Teniendo en cuenta que las actas corresponden a lo consignado en las
actuaciones de las diferentes dependencias de a Entidad, y una vez 1 serie
haya cumplido con sus valores primarios se deberd realizar una seleccion
cualitativa conservando en su totaiidad aguelias actas que se relacionen con
los Comités oficialmente creados en ips manuales y actos administrativos de
I misma, as como aquellas directamente relacionadas con Iz misionalidad
de la Caja de la Vivienda Popular.

001.003

Actas de Junta Directiva 20 X

En medida de lo expuesto, una vez Ia serie Actas de Junta Directiva haya
cumplido con sus valores primarics deberd ser conservada en su totalidad
para facilitar 2l acceso y consulta tanto de la dudadania como de los
funcionarios de la Entidad; ademas, deberd ser transferidz al Archivo de
Bogota segln los protocolos establedidos por la Caja de la Viviends Popuiar.

001.004

Actas de sorteo de adjudicacion 20 X

En medida de lo expuesto, una vez |z serie Actas Sorteo de Adjudicacion
haya cumplido sus valores primarios debera conservarse en su totalidad
para facilitar su consulta; ademas, debers ser transferida al archive de
Bogots siguiendo Jos protocolos establecidos por fa Entidad.

016

INFORMES 20

Una vez la subserie documental Informes haya cumplido con sus valores
primarios deberd realizarse un proceso de seleccidn de caricter cualitative
con el objeto de preservar aquellos que tengan relacidn alguna con el
ejercicio misiona! de la Caja de la Vivienda Popular; en este sentido, se
deberén seleccionar todos aquefllos informes que den cuenta de la gestion
de la entidad, de ejecucitn presupuestal, de ejecucion y seguimiento de
contrates, de deszrrolle de soluciones habitacionales y programas de
vivienda, y de auditoria; ademas, esta seleccion debera ser realizada con con
Iz participacién activa de Iz dependencia relacionada con cada uno de los

diferentes informes. Adiconaimente, teniendo en cuenta la cantidad de

infarmes por dependencias, se debers reatizar una seleccién cuantitativa del
hd0% de cada uno de los seleccionados inicialmente.

CONVENCIONES: Firma responsable:

A\
AN

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico (microfiimacion o digitalizacion)

§ = Selection

Fecha:

\
Subdirgctor AYTINIST ativo %
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ALCALDLA MAYOR

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

OE EOGOTA D.G. Version: 3 Pig.ldel
HABITAT
Crimae vanan Popaa Vigente desde: 12/09/2619

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 5

PRODUCTORA:

UNIDAD DIVISION DE RELACIONES LABORALES E INDUSTRIALES Codigo de la Dependencia 1.3.1

ADMINISTRATIVA

Retencicn Disposicién Final
Cédigo Serie 0 Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E CMT 5
Una vez {a serie documental Historia Ciinicas haya cumplido con todos sus valores
administrativos deberd realizarse una seleccion cuzlitativa de 1a misma para ser
conservada totalmente teniendo en cuentz los expedientes que muestren una Mayor
completitud v den cuenta de patologias representativas o poco comunes Y& sed a nivel
médico-asistencial o ya sea a nivel odonto\égi'm Adicional se sugiere el apoyo de
; expertos en la materia al momento de realizar la seleccion,
014 HISTORIAS CLINICAS 15 ¥

Quepa agregar que buena parte de los expedientes que conforman la serie dotumentg}
tan solo poseen &l examen de ingreso 0 admision de los afiliados y beneficiarios.

N
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Cédigo Serie o Asunto

Retencién
Archivo
Central

Dispaosicién Final

T E

MT

Procedimientos

015 HISTORIAS LABORALES

80

Una vez Iz serie documental Historlas Laborales haya perdido sus valores primarins
deberd realizarse un proceso de seleccidn sobre la misma para lo cual se tendra e
cuenta que:

Todas las Historias Laborales pertenecientes a guienes ejercieron cargos Directivgs
deberdn conservarse an su totalidad.

En evanto a las Historias Laborales de quienes ejercieron cargos Profesionales,
Asistenciales y/o Técnicos, se deberdn selaccionar los expadientes que sa encuentres
completos y en mejor estado para ser conservados, miantras que el resto deben ser
eliminados segun los protocoios establecidos por la Entidad.

Teriendo en cuenta que la entidad ha evidenciat‘{o que dentro de la serie se archivargn
hojas de vida de personas que fueron nombradad pero que nunca aceptaron los ¢y rgosy
por lo tanto no se genert un vincule labaral y por ende tampoco una historia |abcral,
estas deberan hacer parte de la deleccidn para elminacién. Asi como también en los
cados en los que se evidencian que |as personas sa presef'ltaron en fos concursos da
provisin de personal y aunque no pasaron el concursg, se archivaron sus documensgs
corno si fuese una Historia Labgral.

018 NOMINAS

80

Una vez |z serie documental Néminas haya cumplido con todos sus valores
primarios y evidenciados gue se surtio el tramite pensional deberd realizarse un
proceso de seleccién sobre la misma para lo cual se tendra en cuenta que todas
las Nominas pertenecientes a quienes ejercieron carges Directives debe ran
conservarse en su totalidad.

CONVENCIONES:

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacién

MT = Madio Técnico (microfimacidn o digitafizacién)
5 = Seleccitn

Firma responsable:

ki

——
p—

Subdirector AdhYTaEvg .

Feen=i 91 0CT 2019
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ALCALDIA MATOR

Codigo: 208-SADM-F1-84

DE BOGOTA D.C. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Versian: 3 Pég. 1del
S o Yrmman Pt Vigente desde: 12/09/2019
ENTIDAD
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR i .
PRODUCTORA: Periodo 5
UNIBAD

ADMINISTRATIVA

GRUPO DE ALMACEN Y SUMINISTRO S

3

Codigo de la Dependencia 1.3.1.3

- oo Retencién Disposicién Final
Cédigy Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central E MT 5
Q01 ACTAS
Una vez la subserie Actas de Anulacion haya cumplido con sus valores
. - primarias, y tehiende en cuenta su bajo valor documental, esta debera
001.001 Actas de anulacién . C10 X eliminarse atendizndo 2l procedimienty de disposicion final que
establezca la CVP a través del proceso de gesitén documental, La
\ aplicacién de la Hisposicion fina! deberd ser acompafiada por la
. dependencia responsable de |a serie o fincida.
01¢ CUENTAS
010.002 Cuentas Diarias - Resumen de e X Una vez la subserie documental Cuentas Diarias haya cumplide can
’ movimienta de almacen todas sus valaras administrativos esta podrd ser eliminada de acuerdo a
los protacalos establecidos para tal fin por la Caja de s Vivienda Popular.
011 DESPACHO DE MATERIALES 10 X Una vez‘esfa S.EFIE documental haya cumplido con sus v.a\ores pr!mar:!us,
se podra eliminar, ya que no contiene valores secundarios que permitan
A regpaldar estudios o investigaciones en algun &rea del conotimiento.
CONVENCIONES: Firma responsable: ‘M

CT = Conservacion Total

£ = Eliminacion

MT = Medio Técnico (microfimacion o digitalizacion)

S = Selsceidn

fh 21 0CT 2018
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Cddigo: 208-SADM-Ft-84

aecALoAsAYOR - TABLAS DE VALORACION D '
o0& 895074 D.G. ) OCUMENTAL ’ Version: 3 Pég.1del
Gajo o8 Vivienda Fopulnr ¥ '
Vigente desde: 12/08/2019
ENTIDAD
CAIA DE LA VIVIENDA PO .
PRODUCTORA: - £ PULAR Periodo 3
UNIDAD GRUPO DE CORRESPONDENICA Y ARCHIVO i
ADMINISTRATIVA e ; Codigo de la Dependencia 1.3.1.4
P 3 A i
. ) Reten:::ion Disposicién Final
Cédigo : Serie o Asunto Archive . Procedimientos
: Central E MT s
Una vez la serie documental Correspondencia haya cumplide con sys
valores primarios, debera realizarse una seleccidn cuntitativa del 10%,
_ teniendo en cuenta que e encuentra como correpsondencia enviaga v
‘ recibida para varias dependencias seglin el inventaric documental, Asi
009 \|CORRESPONDENCIA 10 X com.o dentro de esta seleccidn, también se realizara un seleccion
cualitativa teniendo en cuenta que pueda exisitir comunicaciones que
lleguen a relacionarse con la misionalidad de la Entidad ¢ funciones
principales de la dependencia.
” )
CONVENCIONES: Firma responsabile:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

MT = Medic Técnico (microfiimacion o digitalizacian)
S = Sefeccion

Fecha

Sfibdire Dmﬂlﬂ&ﬁﬁ@hﬁ%

210CT 2019
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ALCALDIAMAYDR
DE BOGOTADC.

Cain de Vivienaa Papular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-5ADM-Ft-84

Version: 3 ) Pag. 1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DIVISION DE CONTABILIDAD

Periodo 5

Codigo de la Dependencia 1.4.1

Retencion Disposicién Final
Codigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E MT

Una vez [a subserie documental Asientos de Diario haya perdido

002 ASIENTOS DE DIARIO 20 X sus valores primarios, podré ser eliminada teniendo en cuenta los

! protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda
i Popular.
aos CERTIFICADOS i '
. Una vez la serie documental Certificados de Disponibilidad
Certificados de DisponTbitidad Presu.pu_estal hay‘fl cumplide con sus valores primarios est_a podrd

005.001 Presupuesta] 20 X ser eliminada teniendo en cuenta los protocolos establecidos para
tal fin por la Caja de |a Vivienda Popular.

006 CDNCILIACIONES
Una vez la serie documental Conciliaciones Bancarias haya
cumplido con sus valores primarios esta podra ser eliminada

006.001 Conciliaciones Bancarias 20 X teniendo en cuenta los protocelos establecidos para tal fin por la
Caja de la Vivienda Popular.

010 CUENTAS
Una vez la subserie documental Cuentas de Cokro haya cumplido
con sus valores primaries esta podra ser eliminada teniendo en

010.001 Cuentas de Cobro 20 X cuenta los protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la
Vivienda Popular.

N ~NO



-

013 ESTADOS CONTABLES
_ Una vez la subserie documental Estados Financieros haya

cumplido con sus valores primarios esta deberd ser conservada
totalmente para que pueda ser consultada por funcionarios de la

013.003 Estados Financieros 20 X Entidad y la ciudadania en general; ademas debers ser transferida
zl Archivo de Bogotd para su custodia segun los protocolos

. establecides para tal fin.
022 RECIBOS
i fa subser ibos de Caja h I

022.001 Recibos de Caja 20 X Una vez ia subserie documenFal Recibos de f:aja a.ya'cump ido con
todos sus valores administrativos esta podra ser eliminada de acuerdo a
los protocolos establecidos para tal fin por la Caja de fa Vivienda Popular,

024 TARIETAS
Una vez [a subserie documental Tarjetas Mayores para Contabilidad haya

Tarjetas Mayores para cumpl.|€!0 con todos sus v.a!ares admmlstrativ?s se debere'a realizar una

024.002 Contabllidad 20 X seleccién de forma coordinada la dependencia, que podrd indicar cudles
se deben conservar por su nivel de importancia para la Entidad; se
debera buscar que la muestra no sea inferior al 25% del voiumen total o

/ de {a cantidad de expedientes,
CONVENCIONES: Firma responsabie: AA

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

MT = Meadio Técnice (microfimacion o digitalizacion)
S = Seleccion

=t 94 0CT 2018
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ALCALDLA MAYOR
OE BOGOTA D.C.
HADITAT

Cajn de Vivienoa Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-5A0M-F1-84

Versian: 3 Pédg.1de 1l

Vigente desde; 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

GRUPO DE CARTERA

Pericdo 5

Codigo de la Dependencia 1.4.1.1

Cadigo

Serie o Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicion Final

cT E MT

Procedimientos

003

BALANCES CDNTABLES

20

Una vez la subserie documenta! Balances Contables haya cumplido con sus
valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta fos protocolos
establecidos para tal fin por 1z Caja de |a Vivienda Popular.

D13

013.001

ESTADOS CONTABLES

Estados de Cartera

20

Una vez la serie documental Estados de Cartera haya cumplido con sus valores
primarios esta podra ser efiminada teniendo en cuentz los protocolos

establecidos bara tal fin por la Caia de Ja Vivienda Pooular, |

013.002

Estados de Cartera Morosa

20

Una vez1a serie documental Estados de Cartara Morosa haya cumplido
con sus valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta
los protocolos estakblecidos para tal fin par 1a Caja de la Vivienda Popular.

024

024.001

TARJETAS

Tarjetas Mayores de Amortizacidn

20

Una vez la subserie documental Tarjetas Mayores de Amortizacion haya
cumpiido con sus valores primarios y pese a aparentemente no ser susceptibie
de conservacion por utilidad para futuras investigaciones, se propone la
conservacion total teniendo en cuenta los siguientes factores:

a. Actualmente i3 CVP tiene un total de 1,111 deudorses, de los cuales reposa
informacion en estos libros. Se evidencia que en cada libro hay un rango de
tarjetas y cada una corresponde solamente a un adjudicatario, b. lainformacién
contenida en estas tarjetas es consultada por la Subdireccidn Financiera con
reiativa frecuencia y c. La tipologia de la encuademnacién/empaste realizado es
atipicagy se constituye en un formato ne tradicienal y Gnico de esta seric.

CONVENCIONES:

CT = Conservacidn Total

E = Eiminacion

MT = Medio Técnico (microfimacién o digitalizacian)

S = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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AvGaLln searae TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

DE BOGOTA Q.G. WVersidn: 3 Pég.1del

HAULTAT
Cajn oA Vivienda Paputsr

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PROCDUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Perioda 5

TESORERIA Codigo de la Dependencia 1.4.3

Dispesicion Final

Retencion
Cédigo Serie 0 Asunto Archive Procedimientos
Central a E MT s
Una vez {a serie documental Boletines de Caja y Pagaduria haya
o4 BOLEI'INES' DECAJAY 20 X cumplido con sus valores primarios esta pedra ser eliminada teniendo en
PAGADURIA cuenta los protocolos establecidos para tal fin por la Caja de {a Vivienda

Popular. Deberd asegurarse Iz particinacién en la aplicacién de la
disposicidn final de la Subdireccion Financiera.

019 ORDENES
Una vez ia subserie documental Ordenes de Page haya cumplide sus
valores primarios, esta debera ser conservada en su totalidad, teniendo
019.002 Qrdenes de Pago 20 X en cuenta que refiejan las operaciones de los pagps realizades per 2
Entidad a sus contratistas o por diferentes compras realizadas con el fin
de cumpiir con sus necesidades de acuerdo con a5 necesidadesy

t funtignes.
CONVENCIONES: Firma responsable: /\ {“\ (L \
CT = Ganservacion Total Subdigector AdmjRistr:

E = Eliminacion
MT = Medic Técnico {microfiimacion o digitalizacion)
5 = Seleccion Fecha:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo! 208-SADM-F1-84

ApLaA AR Versién: 3 Pag. 1 de 1
HABITAT
i e ivenas Popane Vigente desde: 12/09/2019
ENTIDAD '
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo
PRODUCTORA: ) . 5
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA TECNICA

%

'
i

Codigo de la Dependencia 1.6

Cadigo

Serie o Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicién Final

E MT

Procedimientos

020

PLANDS

20

Una vez la serie documental PLANOS haya cumplido con todos sus
valores primarios esta deberd ser conservada totalmente para que
pueda ser consultada por la ciudadanfa; igualmente debers ser
transferida al Archivo de Bogoté siguiendo los protocolos establecigos
par la Caja de [a Vivienda Popular.

021

021.001

PROCESDS -

Procesos de Adjudicacidn de
Vivienda

20

En medida de [o expuesto, y en vista del cardcter misional de la serie
Pracesos de Adjudicacién de Vivienda, una vez ésta haya perdido sys
valores primarios debera conservarse en su totalidad, adicionalmente se
recomienda realizar su respaldo en otro medio técnico por motivos de
consulta o una eventual pérdida de informacién.

Es importante tener en cuenta que en el momento de aplicar ia Tabla de
Valoracidn Documental es necesario revisar todos los expedientes con af
fin de comprobar que no se encuentren activos y estén conformando
nuevamente el fondo del archivo de gestion de la Entidad, por lo gue
Unicamente se podrdn transferir aguellos que se evidencie que ng han
tenido movimientos debido a la finalizacion del tramite de adjudicacion y
titulacidn, el cual se da una vez finaliza &l proceso de compraventa yv/e ja
hipoteca del predio, identificado con el VUR.

Adicionalmenta aquellos que brinden evidencia de que no se llevd g
cabo el trdmite, deben ser tenidos en cuenta para una posible
eliminacién, dado que ios expedientes Gnicamente cuentan con ia
solicitud y los documentos de identificacién de Jos posibles beneficiarios
¥ No cuentan con una respuesta de asignacion o no del tramite.

N




o = ==

Retencién Disposicion Final
Cadigo Serie o Asunto . Archive - T Procedimientos
Central - E MT s

Aungue esta subserie presenta cardcter misional, una vez esta haya
perdido sus valores primarios deberd realizarse un proceso minuciosg de
Seleccién, teniendo en cuenta gue en el momento de aplicacidén de |a
TVD sera necesdrio revisar cada uno de los expedientes en detalle,
dejando sélo aquellos que den muestra de la ejecucion del proceso
021.002 ) Procesos de Pertenenci\a 20 Cx ccm:\pleto,.y af;uellos que demuestre.n el desistimiento del mismo por

% alglin motivo importante para la entidad y/o el ciudadano que realizg el
' trdmite; esto teniendo en cuenta que durante fa revisién de los
expedientes fisicos, se evidencid gue alguncs ne pertenecian a la
subserie Procesos de Pertenencia y en otros casos denota que no se
realizé ningln tipo de tramite; adicionalmente, los documentos
& |seleccionades deberan digitalizarse para velar por su conservacion y
facilitar su consulta.

7

-

CONVENCIONES: Firma responsable: / \“ ’\ ﬂ [\
CT = Conservacién Tota Subdirect rL “[’“b“éfi o
E = Eliminacién VQ\Q

MT = Medio Técnico (microfiimacién o digitalizacion)

S = Seteccién Fecha: 2 1 0 C T 2[]19
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ALCALDIA MATOR
DE BOGOTAD.C.
HABTAT

Cajnde vivienaa Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pag.ldel

Vigente desde: 12/092D19

ENTIDAD
PRODUCTD RA:
UNIDAD "
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR
i

GERENCIA

Periodo 6

Codige de la Dependencia 1

1] '

Codigo  +

Serie o Asunto 4

| Retencion
Archivo
Central

Disposlcion Final

"‘E MT %s

Procedimientos

011

DERECHOS DE PETICION

10

Teniendo en cuenta gue la serie Derechos de Peticidn posibilita realizar
acercamientos 3 las inquietudes, problemas y necesidades gue podian
Surgir entre los beneficiarios de la Caja de la Vivienda Popular, asi como
de la ciudadania y organizaciones y entidades distritales en general,
respecto & las funciones y misidn de la misma, una vez esta haya
cumplido con su tiempo de retencidn deberd realizarse una seleccidn
cualitativa que permita conservar aquellos Derechos de Peticién que
guarden estrecha relacion con 1a misionalidad de la Entidad.

025

025.001

RESOLUCIONES

Resoluciones de Gerencia

2D

En medida de lo expuesto, una vez la serie Resoluciones haya cumplide
ton sis valores primarios deberd ser conservada en su totalidad para
facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los
funcionarios de fa Entidad; ademds, una vez cumplido su tiempo de
retencidn deberd ser transferida al Archivo de Bogotd segiin los
protocolos establecidos porla Caja de la Vivienda Popular.

025.0D2

Resoluciones de junta Directiva

2D

/

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnice (microfimacidn o dighalizacion)

§ = Seleccion

Firma responsabie: /\
Sﬂjbdirecto Blministrativo D

Fecha:

e

2.1.0CT 2018,
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ALCALCIA MAYOR
DE BOGOTA B.C.
HABTAT

Cain de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pdg.1de 1

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

SECRETARIA GENERAL

Periodo 6

Codigo de la Dependencia 1.3

Cadigo

Serie 0 Asunte

Retencién
Archive
Central

Disposicién Final

cT E

MT

Procedimientos

002

ACTAS '

20

002.002

Actas de Comités

20

002.003

Actas de Junta Directiva

20

TETENOD o1 cuana HUE 145 aCTas oo TEAOTCEN 3 10 L0 Sg 300 e s

actuacianes de las diferentes dependencias de la Entidad, y una vez la serie
haya cumplido con sus valares primarias se deberd realizar una selecian
cualitativa canservanda en su tatalidad aguellas actas que se relacianen con
comités creados y directamente can fa2 misicnalidad de fa Caja de la Viviends

Papuiar.
1enIenac en ¢uenta que ias actas correspanden a o consignaco en 1as

actuacianes de fas diferentes dependencias de ia Entidad, y una vez la serije
haya cumplida can sus valores primarias se debera realizar una selecién
cualitativa canservanda en su tatalidad aqueilas actas que se relacianen ¢op,
camités creadas y directamente can la misionalidad de la Caja de ia Vivienda
Popular.

En medida de ko expuesta, una vez la serie Actas de Junta Directiva haya
cumplida can sus valares primarias deberd ser canservads en su tatalidag para
facilitar e acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los funcianarias de
'a Entidad; ademas, debera ser transferida al Archiva de Bagata segin los
pratocalas establecidas por la Caja de la Vivienda Popular.

017

INFDRMES

20

Una vez la subserie dacumenta! Infarmes haya cumplida con sus valares
primarios deberd realizarse un procesa de seleccién de cardcter cuskitativo con
el objeto de preservar aquellos que tengan relacién alguna con el ejercicio
misianal de la Caja de fa Vivienda Popular; en este sentidg, se deberan
seleccionar tados aquellas informes que den cuenta de la gestién de la entidad,
de ejecucian presupuestal, de ejecucion y seguimiente de contratas, de
desarrollo de saluciones habitacianales y programas de vivienda, y de auditaria;
ademas, esta seleccion deberd ser realizada con con la participacion activa de la
dependencia relacianada can cada una de los diferentes infarmes.
Adicanalmenite, tentendo en cuenta fa cantidad de infarmes par dependencias,
se deberd realizar una seleccidn cuantitativa del 1.0% de cada una de los
seleccionadas inicialmente,

CONVENCIONES:

CT = Canservacion Total

E = Eliminacién

Firma responsabie:

[l "
7 WM

Sub‘;‘irecto Wﬁ&hﬁh}étrétivo\\o
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ALCALDIA NAYOR
DE BEOGOTA D.C.
HABMTAT

Caja de Wvienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Fi-84

Versidn: 3 Pag. i1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTCRA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PbPULAR

SUBGERENCIA JURIDICA

Periode 6

Codigo de la Dependencia 1.4

1
i

Codigot

3 s

S
G
Serie o Asunto® 35

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

cT

E MT

Procedimientos

001

001.001

ACCIONES CONSTITUCIONALES

ACGian de tutelay

i

20

Una vez ia serie documental Acciones de Tutela haya perdido sus vaiores
primarios, se debera realizar una primera seleccién de una muestra
cualitativa teniendo en cuenta el impacto generado por el proceso para
ia Entidad y su misionalidad; pero tambien cuantitativa, incluyendo
unidades de todos los periodos v afios disponibles dentro de |a serfe.
Tornando en cuenta el volumen de documentos identificados, se
propone que a muestra seleccionada comprenda entre el 15 y ei 20% de
fa documentacion total,

o7

007.0D1

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

20

Una vez la subserle documentai Contratos de Arrendamiento haya
perdido sus valores primarios, deberd conservarse en su totalidad
teriendo en cuenta fa cantidad en metros fineales que se contienen en et
Fondo de [a CVP, con e fin de que brinden testimon]c de fos contratos
de este tipo celebrados por la Caja de la Vivienda Popular,

007.002

Contratos de Comodato

20

Una vez {a subserie documental Contratos de Comodato haya perdido
sus valores primarios, esta deberd conservarse en su totaiidad, teniendo
en cuenta fa cantidad de contratos que se encuentran {0,17 metros
lineales); adicionalmente se recomienda reaiizar su respaido en otro
medio téenico por motivos de consuita 0 una eventual pérdida de
informacian.

007.003

Contratos de Compraventa

20

Una vez la subserie documental Contratos de Compraventa haya perdido
sus valores primarios, debera reaiizarse una seleccidn cualitativa
teniendo en cuentz para su conservacian, aquelios contratos que
evidencien trimites relacionad os con la misienalidad de fa Entidad y que
permitan visualizar la afectacién presupuestal de la Entidad en vaiores

econdmicos significativamente altos. 4

N
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007.004

Contratos de Consultoria

20

Teniendo en cuenta que la funcidn de los Contratos de Cansultoria
consiste en gue es un acuerdo de voluntades en el que consta la
intencién de la Entidades y el contratista que !o suscriben y una vez la
subserie documentai Contratos de Consultoria haya perdido sus valores
primarios, debera realizarse una seleccidn cualitativa teniendo en cuenta
para su conservacion, aquellos contratos que evide ncien tramites
refacionados con [a misionalidad de [a Entidad y que permitan visualizar
la afectacion presupuestal de la Entidad en valores econémicos
significativamente altos.

007.005

Contratos de Obra

20

Una vez la subserie documental Cantratos de Ohra_haya cumptido sus
valores primarios esta debera ser sometida a yn préceso de seleccidn
cualitativa dentro del que se optara por conservar todos aquellos
contratos que guarden relacidn alguna con ia ejecucion de obras que se’
encuentren relacionadas con Iz construccién o adecuacién de soluciones
habitacionales y sus espacios sociales y conserven la misionalidad de la
Entidad.

007.006

Centratos de Prestacion de
Servicios

20

Una vez la subserie documental Contratos de Prestacidn de Servicios
haya cumplido sus valores primarios esta debera ser sometida a un
proceso de seleccion cualitativa dentro del que se optara por conservar
todos aguellos contratos que guarden refacién alguna con ia ejecucién
de los aspectos misionales de la Entidad.

007.007

Contratos de Suministros

20

Una vez la subserie documental Contratos de Suministro haya perdido
sus valores primarios, deberd realizarse una seleccién cualitativa
teniendo en cuenta para su conservacion, aquellos contratos que
evidencien trimites relacienados con fa misionalidad de fa Entidad y que
permitan visualizar la afectacién presupuestal dela Entidad en valores
econémicos significativamente altos.

008

008.001

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos

20

Teniendo en cuenta que ia funcién de los Convenios Interadministrativos
consiste en gue &5 un acuerdo de voluntades en el que consta la
intencién de las dos entidades que lo suscriben y una vez 1a subserie
documental haya perdido sus valores primarios, deberd realizarse una
seleccién cualitativa teniendo en cuenta para su conservacion, aquellos
contratos que evidencien trédmites relacionados con la misionalidad de ja
Entidad y que permitan visualizar ia afectacién presupuestal de la misma
en valores econdrices significativamente altos. Oeberd igualmente
tomarse en cuenta el estadi de completitud de los expedientes, que la
muestra cubra los diferentes periodos y vigencias (en lo posible} para
garantizar asi por la conservacién de aguellos que puadan considerarse
mas relevantes, Esta seleccién deberd ser realizada con con la
participacion activa de |2 dependencia quetenga a su cargo la funcign

relacionada con fa contratacién.

" =



011 DERECHOS DE PETICION

10

Teniendo en cuenta que la serie Derechos de Peticion posibilita realizar
acercamientos a las inquietudes, problemas y necesidades que podian
surglr entre fos beneficiarios de la Caja de la Vivienda Popular, asi como
de la ciudadania y organizadones y entidades distritales en general,
respecto a las funtiones y misién de fa misma, una vez esta haya
cumplido con $u tiempo de retencidn debera reafizarse una seleccién
cualitativa que permita conservar aguellos Derechos de Peticién que
guarden estrecha relacién con la misionalidad de la Entidad. ,

019 LICITACIONES PUBLICAS

20

. . :
U::_é vezia serie documer;tal Licitaciones Pablicas haya perdido sus
valgres primarigs, deber3 realizarse una seleccién cualitativa tenfendo
€N cuentd para su conservacion, aquelias licitaciones que evidencien
trémites refacionados con la misionaiidad de ia Entidad y que permitan
visuaiizar la afectacién presupuestal de la Entidad en valores econdmicos
significativamente altos,

021 ORDENES

021.001 Ordenes de compra

20

Una vez la subserie documental Ordenes de Compra haya perdido sus
valores primarios esta deberd conservarse totalmente; esto teniendo en
cuentz su bajo velumen decumenta! y con el fin de que brinden
testimenio de los contratos de este tipo elaborados entre la Entidad y los
diferentes contratistas,

021.003 Ordenes de Trabajo

20

Una vez la subserie documentai Grdenes de Trabajo haya perdido sus
valores primarios, deberé conservrse en su totalidad teniendo en cuenta
que estas drdenes fueron ceiebradas con el fin de relizar contrataciones
de personal obrero, vigilancia y oficios varios para las diferentes obras

ejecutadas por ia Entidad.

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Totat

€ = Eliminacion

MT = Medio Técnico {microfitmacian o digitalizacion)
& = Seleccién

Firma responsable:

reer 2.1 00T 2018
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

o WABITAT
Calja de Viviariin Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cotiga: 208 SADM-Ft-84

Versidn: 3

Vigente desde: 12/08/2019

Pag.1del

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

DIVISION DE INTERVENTORIA

Codigo de la Dependencia 1.5.4

Periodo 6

Céodigo

Serie o Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicién Final

E MT

Procedimientos

011

DERECHOS DE PETICION

10

f

Tenienda en cuenta que la serie Derechos de Peticién posibilita realizar
acercamientos a las inquietudes, prablemas y necesidades que podian
surgir entre Jos beneficiarios de fa Caja de la Vivienda Popular, asi comg
de la ciudadania y organizaciones y entidades distritales en gen eral,
respecto a las funciones y mision de la misma, una vez esta haya
cumplida con sy tiempo de retencidn deberé realizarse una seleccign
cuslitativa que permita conservar aquellas Derechas de Peticion Gue
guarden estrecha relacidn con la misionalidad de la Entidad.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Totai

E = Eliminacion

MT = Medio Técnico {microfimacion o digitalizaciony

$ = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

A

Subdjfector ‘éirh‘ﬁr\”?strativep
210CT 2019
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ALCALDIA MAYOR
DE BGGOTAD.C.
HABITAT

Caja da Vivienda Popular
i .

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Version; 3 Pag.1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DIVISIDN TECNICA

Periodo 6

Codigo de la Dependencia 1.6

Cadigo

Serie o Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicidon Final

:CT

E mMT

Procedimientos

011

DERECHDS DE PETICION

10

Teniendo en cuenta que la serie Derechos de Peticion posibilita realizar
acercamientos a las inquietudes, problemas y necesidades que podian
surgir entre los beneficiarios de la Caja de la Vivienda Popular, asi como
de la ciudadania y crganizaciones y entidades distritales en genera],
respecto a las funciones y mision de la misma, una vez esta haya
cumplido con su tiempo de retencién debera realizarse una seleccign
cualitativa que permita conservar aquellas Derechos de Peticidn que
guarden estrecha relacién con la misionalidad de la Entidad.

012

DESPACHD DE MATERIALES

10

Una vez esta serie documental haya cumplido con sus valotes Pfimarios,

se podra eliminar, ya que no contiene valeres secundarios que permitan
respaldar estudios o investigacicnes en algin drea de! congcimientg.

013

013.001

ENCUESTAS

Encuestas de Identificacion

10

Una vez la subserie documental haya cumplido con todos sus valores
primarios, esta deberd conservarse totalmente pata que pueda ser
consultada por la cludadania; ademas, esta deberd ser transferida gy
Archivo de Bogotd de acuerdo a los protocolos establecidos por la Caja
de fa Vivienda Popular.

D22

PLANOS

20

Una vez la serie documental PLANOS haya cumplido con todes sus
valores primarios esta deberd ser conservada totalmente para que
pueda ser consultada por fa ciudadania; igualmente debera ser
transferida al Atchivo de Bogota siguiendo los protocolos establecidgs
por !a Caja de la Vivienda Papular.

N s




023 PROCESOS

En medida de lo expuesto, y en vista del caracter misional de la serie

Pracesos de Adjudicacion de Viirienda, una vez ésta haya perdido sys

. valores primarios deberd conservarse en su totalidad, adicionraimente se
W recomienda realizar su respaidd en otro medic técnico por motivos de

- consulta o una eventual pérdida de informacion.

5 ' ) Es importante tener en cuenta que en el momento de aplicar [a Tablz de
' Valoracion Documental es necesario revisar todos los expedientes con ef
fin de comprobar gue no se encuentren activos y estén conformando

e nuevamente el fondo dei archivo de gestién de la Entidad, por lo que

Unicamente se podrdn transferir aguellos que se evidencie gue no han

023.001 Procesos de Adjudicacién de 70 X tenido movimientos debido a la finalizacién del trémite de adjudicacién y
Vivienda titulacidn, el cua! se da una vez finaliza el proceso de compraventa y/o Ia
hipoteca del predio, identificado con ef VUR.

Adicionalmgnte aquellos que brinden evidencia de gue no se llevé a
caho el trdmite, deben ser tenidos en cuenta para una posible
eliminacidn, dado que los expedientes inicamente cuentan cen la
solicitud y los documentos de identificacidn de los posibles beneficiarios
¥ NG cuentan con una respuesta de asignacion o no del tramite.

Aunque esta subserie presenta caracter misional, una vez esta haya
perdido sus valores primarios debera realizarse un proceso minucioso de
Seleccidn, teniendo en cuenta que en el momento de aplicacion de |a
TVD serd necesario revisar cada uno de los expedientes en detalle,
dejando sélo aquetlos gue den muestra de la ejecucién del proceso
completo, y aquellos que demuestren el desistimiento del misma por
023.002 Procesos de Pertenencia 20 X alglin motivo importante para la entidad y/o el ciudadano que realizé gl
tramite; esto teniendo en cuenta gue durante |z revisidn de los
expedientes fisicos, se evidencid que algunos no pertenacian a la
subserie Procesos de Pertenencia y en otros casos denota que no se
realizd ningun tipo de trdmite; adicionalmente, los documentos
seleccionados deberan digitalizarse para velar por su conservacion y

c \ facilttar su consulta,
J' P LEPEY .Y
/A
CONVENC_IONES: Firrma responsable: \\3 \
©T = Conservacién Total Subdifector Y\iwhTstrativo p
E = EEminacion

MT = Medio Técnice (microfilmacion o digitaiizacion)

S = Seleccién Earbha: 2 1 G?“‘" T nq_&g
Lol Ut fdy




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.
HABITAT

Caija de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 3

Pég.1de 1

Vigente desde; 12/08/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

SUBGERENCIA FINANCIERA

Periodo 6

Codigo de la Dependencia 1.7

o . Retencion Disposicién Final
Cddigo Serie 0 Asunto Archivo Procedimientos
Central T 'E MT ]
005 CERTIFICADDS
N Una vez la serie documental Certificados de Disponibilidad Presupyesta)
005.001 Certificados de Disponibilidad 20 X haya cumplide con sus valares primarios esta podra ser eliminada
Presupuestal teniendo en cuenta los protocolos establecidos para tal fin por la Caja de
la Vivienda Popular.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico (microfilmacion o digitalizacidn)

S = Seleccion

oo OMON

Subdiector Al ir%ét?ati\}oWQ)
Fecha: 21 UCT 2019
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caija de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pag. 1 del

Vigente desde: 12/08/2019

ENTIDAD
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo

PRCDUCTORA: 6

UNIDAD DIVISION CONTAEBILIDAD Y COSTOS Codigo de fa Dependencia 1.7.1

ADMINISTRATIVA

Retencion Disposicién Final
Cadigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central T E MT

006 CONCILIACIONES

006.001 Conciliaciones Bancarias 20 X Unavez la ser_|e do.cumental Corjuhamenf:s Bancar}as haya cumplido con
sus valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuernta los
protacolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.

010 CUENTAS

010.001 Cuentas de Cobro 20 % Una vez la sub.serle.e documental’Cuentas .de Cobro_haya cumplido con
sus valgres primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta los
protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular,

014 ESTADOS CONTABLES

014.001 Estados de Cartera 20 X Una vez !a. senfa documentai' Estadgs f:ie Carter.:a haya cumpiido con sus
valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta los
protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.
Una vez |a subserie documental Estados Financieros haya cumplido con
Sus valores primarios esta deberd ser conservada totaimente para que

014.003 £ stados Einancieros 20 X pueda ser cons’ultada pf:)r funuonanc.ns dela EnF!dad yla cmc‘fadama en
general; ademas deberd ser transferida al Archivo de Bogotd para sy
custodia segln los protocolas establecidas para tal fin.

018 LIBROS

018.001 Libros Auxiliares 20 X Una vez Ia.subsene document:al Libros Agx;llare's'haya perdido sus
valares primarios, deberd realizarse su eliminacion, cumpliendo con los
protocolos estabiecidos por la Caja de la Vivienda Popular.

n AN
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Cdodigo Serie 0 Asunto

Retencidn
Archivo
Central

Disposicion Final

cT E

MT

Procedimientos

018.002 Libros Diarios

20

Una vez la subserie documental Libros Diarios haya cumplido can sus
valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta los
protocolos establecidas para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular,

018.003 Libros Mavyores

20

Una vez la subserie documental Libros Mayores haya cumplido con sus
valores primarios esta deberd ser canservada tatalmente para gue
pueda ser consultada por funcionarios de la Entidad v la ciudadania en
general; ademds debera ser transferida al Archivo de Bogota para sy
custodia segln los pratocolos establecidos para tal fin

024 RECIBOS

024,001 Recibos de Caja

20

Una vez la subserie documental Recibos de Caja haya cumplido con
tedos sus valares administrativos esta podrd ser eliminada de acuerdp 3
los protocelos establecidos para tal fin por 1a Caja de la Vivienda
Popular.

026 TARJIETAS

Tarjetas Mayores para

026.002 Contabilidad

20

Una vez la subserie documental Tarjetas Mayores para Contabilidad
haya cumplido con todos sus valores administrativos, se deberd realizar
X una seleccién de farma coordinada la dependencia, que podra indicar
cudles se deben conservar por su nivel de importancia para ia Entidad; se
deberd buscar gue fa muestra no sea inferior al 25% del volumen total 0

yi de la pantidad de expedientes.

CONVENCIONES;

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnice (microfilmacion o digitalizacion)
S = Seleccidn

Firma responsable:

= —

7\

Subdiactor AdriiNistrativo T

Fecha: 2“] CCT 2019
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Codigo: 208-SADM-Ft-84

ALGALDIA wav o TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 3 Pég. 1de 1

hABITAT
Caja de Vivienda Popular

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR :
PRODUCTORA: Periodo &
UNIDAD
GRUPO DE TESORERIA : ,
ADMINISTRATIVA Codigo de la Dependencia 1.7.3.1
Retencion Disposicién Final
Cédigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E MT S

Una vez la serie documental Boletines de Caja y Pagaduria haya

cumplido con sus valores primarics esta pedra ser eliminada teniendg en
BOLETINES DE CAJA Y

004 > 20 ¥ cuenta les protecolos establecidos para tal fin por Ja Caja de fa Vivienda
PAGADURIA Popuiar, Debera asegurarse la participacién en la aplicacién de la
dispasicién final de ia Subdireccion Financiera.
017 INFDRMES
Una vez la subserie documental Informes de Tesorerfa haya cumplidg
017.001 Informes de Tesoreria 10 X con tadas sus valores primarios, esta podrd ser eliminada por la Caja de
| la Vivienda Popular siguiendo los protacolos establecidos por la Entidad.
021 ORDENES

Una vez la subserie documental Ordenes de Pago haya cumplida sy

‘ valores primarios, esta deberd ser conservada en su totalidad, teniendg
| . ) . .

| 021,002 Srdenes de Pago 20 X en cuenta que reflejan las operaciones de los pagps reafizados por 13

‘ Entidad a sus contratistas o por diferentes compras realizadas con g fin
de cumplir con sus necesidades de acuerdo con las necesidades ¥

| I fupcicnes,
CONVENCIONES: Firma responsable: //\ N\N\o\fﬁ\f\
CT = Conservacion Total Sub - octor HH 't -
E = Eliminacion CUF AdMitiis ratwovo

MT = Medio Técnico {microfiimacion o digitalizacion)

$ = Seleccién Fecha: 2 1 OCT 201%



& Codigo: 208-SADM-Ft-84
e TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 3 Pag. 1 de 1
Caija de Vivlenda Popular
Vigente desde: 12/09/2019
ENTIDAD
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR i
PRODUCTORA: Periado 6
UNIDAD
UNIDAD DE CARTERA i :
ADMINISTRATIVA Codigo de la Dependencia 1.7.4
- . Retenf:ién Disposicion Final
Caodigo Serie o Astnto Archivo Procedimientos
Central cr E MT L]
Una vez la subserie documental Balances Contables haya cumplido con
003 BALANCES CONTABLES 20 X sus vafores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta los
prgtoceios establecidos para tal fin por fa Caja de la Vivienda Popular.,

hw\&\\\\\(\

CT = Conservacion Total
- Subtirectpr A
E = Eliminacion

MT = Medic Técnico (micrefilmacicn o digitalizacién)

S = Seleccion Fecha: 2 1 D C Ai— 20‘1 9




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Poputar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 3 Pag.1de 1

Vigente desde: 12/08/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

GRUPQ DE CATERA

CAlA DE LA VIVIENDA PDPULAR

Periodo 6

Codigo de la Dependencia 1.7.4.1

Cadigo

Retencion

Disposicidn Final

Archivo
Central cT E

Serie 0 Asunto

MT b}

Procedimientos

026

026.001

TARJETAS

Tarietas Mavyores de Armortizacién 20 X

Una vez Iz subserie documental Tarfetas Mavyores de Amortizacion haya
cumplido con sus valores primarios y pese a aparentemente no ser
susceptible de conservacidn por utilidad para futuras investigaciones, se

a. Actualmente fa CVP tiene un total de 1,111 deudores, de los cuales
reposa informacién en estos libros. Se evidencia que en cada libro hay
un range de tarjetas y cada una corresponde solamente a un
adjudicatario, b. la infermacién contenida en estas tarjetas es
consultada por la Subdireccién Financiera con relativa frecuencia y ¢ 3
tipologia de la encuadernacién/empaste realizado es atipicay se
constituye en un formato no tradicional y Unico de esta serie.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eiiminacion

Firma responsable:

T

MT = Medio Tecnico {microfilmacion o digitalizacion)

$ = Seleccion

Fecha:

Sub8irector

2.1 0CT 2013

Ymmstratlvo

propene |a conservacion tetal teniendo en cuenta ios siguientes factores:
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@ Codigo: 208-SADM-Ft-84

ALALDIA WAYOR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Versién: 3 Pig. 1de 1

HABITAT
Caija de vivianda Popular

Vigente desde: 12/08/2019

ENTIDAD

CAJA DE LAVIVIENDA POPULAR Periodo 6
PRODUCTORA:
UNIDAD . .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Codigo de la Dependencia 1.8
ADMINISTRATIVA
Retencién Disposicién Finat
Cadigo Serie 0 Asunto Archive Procedimientos
Central T E MmT s
002 ACTAS

En medida de lo expuesto, una ver la serie Actas Sorteo de Adjudicacign
002.004 Actas de sorteo de adjudicacion 20 X haya cumplido sus valores primarios deberd conservarse en su totalidag
para facilitar su consulta; ademas, deberd ser transferida al archivo de
8ogota siguiendo los protocolos establecidoes por [a Entidad.

Una vez la serie documental Correspondencia haya cumplide con syg
valores primarios, deberd realizarse una sefeccién cuntitativa del 10%,
teniendo en cuenta gue e encuentra como correpsondencia enviada y
recibida para varias dependencias segdn el inventario documental. agf
009 CORRESPONDENCIA 10 X como dentro de esta seleccién, también se realizara un seleccién
cualitativa teniendo en cuenta que pueda exisitir comunicaciones que
lieguen a refacionarse con la misionalidad de fa Entidad o funciones
principales de {adependencia.

//'\ ‘\ E 4
CONVENCIONES: Firma responsable: 7/ \\ \\\\M )

CT = Conservacion Total Subdfp’ector A In‘]S‘}gtl\T’O \RQ
£ = Efiminacién

MT = Madio Técnico {microfilmacién o digitalizacién)

S = Seleccisn Fecha: 2 1 0 C _iﬁ ng
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ALCALGIA MAYOR
DE BOGOTA B.C.
HABITAT
Caja de Vivienda Paputar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-5ADM-Ft-84

Version: 3 Pdg.1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTDRA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DIVISION DE RELACIONES LABORALES

Pericdo &

Codigo de [a Dependencia 1.8.1

Retencion Disposicidn Final
Cédigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Centraf E MT

Unaz vez [2 serie documental Historia Clinicas haya cumplide con todog
sus valores administratives deberd realizarse una seteccion cualitativa de
{2 misma para ser conservada totalmente teniendo en cuenta los
expedientes que muestren una mayor completitud y den cuenta de
patologias representativas 0 peco comunes ya sea a nivel médico-

. asistencial o ya sea a nivel adontaldgico. Adicianal se sugiere el apoyg de

015 HISTORIAS CLINICAS 15

expertos en la materia al momenta de realizar la seleccion.

Quepa agregar gue buena parte de ios expedientes que confarman |3
serie documental tan selo poseen el examen de ingreso o admisidn ge
los afiliados y beneficiarios.

A\ P




134

016 HISTORIAS LABORALES 80

Una vez |a serie documental Historias Laborales haya perdido sus valoreg
primarios deberd realizarse un proceso de seleceidn sobre la mismg para
lo cual se tendra en cuenta gque:

Todas las Historias Laborales pertenecientes a quienes ejercieron Cargos
Directivos deberdn conservarse en su totalidad.

En cuanto a las Historias Laborales de quienes ejercieron cargos
Profesionales, Asistenciales y/o Técnicos, se deberén seleccionar log
expedientes que se encuentren completos y en mejor estaco para ser
conservados, mientras que el resto deben ser efiminados segin los
protocolos establecidos por la Entidad.

Teniendo en cuenta que la entidad ha evidenciado que dentro de la saeie
se archivaron hojas de vida de personas que fueron nombradas perg que
nunca aceptaron los cargos y por lo tanto no se generd un vinculo

laboral y por ende tampoco una historiz laboral, estas deberdn hacer
parte de la seleccion para eliminacion. Asi coma también en los casag en
los que se evidencien que las personas se presentaron en los concyrses
de provision de personal y aunque no pasaron el concurso, se archivaran
sus documentos como si fuese una Historia Laboral.

020 NGMINAS 80

Una vez la serie documental Ndminas haya cumplido con todos sug
valares primarios y evidenciados que se surtic el tramite pensional
deberd realizarse un proceso de seleccion sobre la misma para lo cyj) ge
tendra en cuenta que todas las Nominas pertenecientes a quienes
ejercieron cargos Directivos deberdn conservarse en sy totalidad.

CONVENCIOCNES:
CT = Conservacién Total

E = E¥minacion
MT = Medio Té¢nico (microfitmacion o digitalizacion)
S = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:

AT

Subdirector Administrativo-

2.1 0CT 2018
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ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pig.1de 1

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

UNIDAD DE ALMACEN

Periodo

6

Codigo de la Dependencia 1.8.3.2

Cddigo

Serie 0 Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicién Final

E

MT S

Procedimientos

oo2

002.001

ACTAS

Actas de anulacién

10

Una vez ia subserie Actas de Anulacion haya cumplide con sus valores
primarics, y teniendo en cuenta su bajo vaior documental, esta debers
eliminarse atendiendo el procedimiento de disposicidn final que
establezca la CVP a través del proceso de gesiton documentai. La
aplicacion de la disposicion final deberd ser acompafiada por la
dependencia responsabie de |2 serie a funcién.

010

01¢.002

CUENTAS

Cuentas Diarias - Resumen de
movimienta de almacen

20

Una vez ia subserie documental Cuentas Diarias haya cumplido con
todos sus valores administrativas esta podrd ser eliminada de acuerdg a
las protocolas establecidos para tal fin por la Caja de Ja Vivienda
Popular.

011

DERECHDS DE PETICION

10

Teniende en cuenta que fa serie Derechas de Peticion posibilita realjzgr
acercamientos a las inquietudes, problemas y necesidades que padjan
surgir entre tos beneficiarios de |a Caja de la Vivienda Popular, asi comgo
de la ciudadania y organizaciones y entidades distritales en generaj,
respecto a las funciones y misién de la misma, una vez esta haya
cumplido con su tiempo de retencion debera realizarse una seleceign
cualitativa que permita conservar aguellos Derechos de Peticién que

CONVENCIONES:

€T = Conservacién Total

E = Eliminacion

MT = Medio Técnico (microfilmacién ¢ digitakzacion)

$ = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:

y|Buarden estrecha relacidn con la misionalidad de la Entidad.

M~

W)

Sub,director

210CT 2019

inistrativo .,
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Cédigo: 208-SADM-Ft-84

e mmmsron TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

DE BOGOTA 0.€. Versién: 3 Pdg. 1det
HABITAT
Carn de Vivienda Popuiar

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR Periodo 7
PRODUCTORA:
UNIDAD GERENCIA Codigo de fa Dependencia 1
ADMINISTRATIVA

Retencion Disposicién Final
Cadigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central cr E MT s
018 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez la serie documental Planiilas de Radicacién de Correspondencia

Planillas de Contral de haya perdido su valor primario esta debers ser eliminada de acuerdq a
018.001 ) 10 X . . .

Correspandencia las protacolos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.

En medida de lo expuesto, una vez la serie Resaluciones haya cumplidg
con sus valeres primarias debera ser conservada en su totalidad para
facilitar el acceso y consulta tanto de 1a ciudadania como de los

028 RESOLUCIONES 20 X funcionarios de la Entidad; ademas, una vez cumplida su tiempo de
retencién deberd ser transferida al Archive de Bogotd segun los
protacolos establecidas par a Caja de la Vivienda Papular,

{ -
CONVENCIONES: Firma responsable: \\R\M}Mﬂ
CT = Consetvacion Total Subdirectol\RdRThistrativo
E = Eliminacion }’O
MT = Medic Técnico (microfilmacién ¢ digitalizasion)

S = Seleccion Fecha: 2 1 OCT 2[]19




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAO.C.
HABITAT
Cala aa ViviAnds Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pig. 1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENT!OAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA BE LA VIVIENDA POPULAR

SECRETARIA GENERAL

Periodo 7

Codigo de Ia Dependencia 1.1

Cédigo

Serie o Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicién Final

cT E MT

Procedimientos

0C2

002.002

ACTAS

Actas de Comités

20

Teniendo en cuenta gue las actas corresponden 2 lo consignado en las
actuaciones de las diferentes depandencias de la Entidad, y una vez la serie
haya cumplide con sus valores primarios se deberd realizar una selecion
cualitativa canservando en su totalidad aguelias actas que se relacionen
directamente con fa misionalidad de Ja Caja de la Vivienda Popular.

002.003

Actas de Junta Directiva

20

En medida de lo expuesto, una vez la serie Actas de lunta Directiva haya
cumplido con sus valores primarios deberd ser conservada en su totalidad para
facititar ef access v consultz tanto de |z cdudadanfa coma de los funcignarios de
la Entidad; ademds, debera ser transferida al Archiva de Bogotd segiin los
protocoios establecidos por |a Caja de |z Viviendz Popular.

017

INFORMES

20

/

Una vez ia subserie documental Informes haya cumplida con sus vaiores
primarios debera realizarse un proceso de seleccion de cardcter cualitativo con
ei gbjeto de preservar agueilos que tengan relacién aiguna con el gjercicio
misional de la Caja de la Vivienda Popuiar; en este sentido, se deberan
seleccionar todos agueilos infarmes gue den cuenta de la gestian de fa entidad,
de ejecucion presupuestal, de ejecucion y seguimiento de contratos, de
desarrallo de soluciones habitacionales y programas de vivienda, y de auditoria;
ademas, esta seleccidn deberd ser realizada con con la participacidn activa de la
dependencia relacionada con cada uno de los diferentes informes.
Adiconalmente, tenfendo en cuenta ia cantidad de infarmes par dependencias,

_ |5e deberd realizar una seleccidn cuantitativa det 10% de cada unc de los

selecc}ﬁ}qos inicizimente.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

MT = Medio Técnico (microfiimacidn o digitalizacion)

S = Salaccidn

Firma responsable: /

\

WAL

Sfibdirecty\

Fech?,‘l . 0{::"..2819,\
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Codigo: 208-SADM-Ft-84

eaolnon TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Version: 3 Pdg. Idel

Caja de Vivienda Popular

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 7
PRODUCTORA:
UNIDAD

SUBGERENCIA JURIDICA Codigo de la Dependencia 1.
ADMINISTRATIVA B P en 1.4

Retencisn Disposicion Finai
Caodigo Serie o Asunfo Archivo Procedimientos
Central T E MT s

00% ACCIONES CONSTITUCIONALES

Una vez la serie documental Acciones de Tutela haya perdido sus valores
primarios, se debera realizar una seleccion cualitativa teniendo en

- cuenta el impacto que pudo tener el procese para la Entidad. Es d
001001 Accidn de tutela 20 X . P quep er p P . e
precisar que los documentos originales deben reposar en las instancjag
judiciales competentes de reolucidn de cada uno de los pracesos.

Teniendo en cuenta gue {a serie Derechos de Peticién posibilita realizar
acercamientos a fas inquietudes, problemas y necesidades que podian
surgir entre los bereficiarios de la Caja de la Vivienda Popular, asi como
de la ciudadania y organizaciones y entidades distritales en gene raf,
011 DERECHOS DE PETICION 10 X respec.to a las funciones y mision de la misma, una vez esta haya
cumplido con su tiempo de retencidn deberd realizarse una seleccign
cualitativa que permita conservar aquellos Derechos de Peticidn que
guarden estrecha relacién con la misionalidad de la Entidad.

//\ 1 -
CONVENCIONES: Firma responsable: ]I/ \“\\“k m

CT = Conservacion Total Subfirector H\’\}Wstrétivo

E = Eliminacién
MT = Medio Téchico {microfimacidn o digitalizacion)

| Fecha: 2 4 0CT 2019
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Cap de Vivierda Poputar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pag.1del

Vigente desde: 12/09/201%

ENTiDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

Periodo 7

UNIDAD DE CONTRATOS Codigo de Ja Dependencia 1.4.1

Cadigo

Serie o Asunto Archive

Retencidn Disposicién Final

Central T E

MY

Procedimientos

o7

007.001

CONTYRATOS

Contratos de Arrendamiento 20 X

Una vez [a subserie documental Contratos de Arrendamiento haya
perdidc sus vaiores primarios, debera conservarse en su totafided
teniendo en cuenta la cantidad en metros iineaies que se contienen en el
Fande de la CVP, con el fin de que brinden testimonio de Ios contrates
de este tipo celebrados por 1a Caja de la Vivienda Popular.

007.002

Centratos de Comedate 20 X

Una vez la subserie documentai Contratos de Comodato haya perdido
sus valores primarios, esta debera conservarse en sy totalidad, teniendo
en cuenta la cantidad de contratos que se encuentran (0,17 metros
lineales); adicionalmente se recomienda realizar su respalido en otro
medio técnice por motivos de consulta o una eventual pérdida de
informacién.

007.003

Contratos de Compraventa 20

Una vez la subserie documentai Contratos de Compraventa haya perdido
sus valores primarics, debera realizarse una seleccién cualitativa
teniendo en cuenta para su conservacion, aguellos contratos que
evidencien tramites relacionados con la misicnalidad de la Entidad y que
permitan visualizar la afectacidn presupuestal de 1a Entidad en valores
econdmicos significativamente altos,

007.004

Centratos de Consultoria 20

Teniendo en cuenta que iz funcién de los Contratos de Consultoria
consiste en que es un acuerdo de voluntades en el que consta (a
intencidn de la Entidades y el contratista que lo suscriben y una vez la
subserie documentai Contratos de Consultoria haya perdide sus valores
primarios, debera realizarse una seleccién cualitativa teniendo en cuenta
para su conservacién, aquellos contratas que evidencien trdmites
relacionados con fa misionalidad de la Entidad y que permitan visualizar
12 afectacion presupuestai de {a Entidad en valores econdémicos
significativamente altos.

7D
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007.005

Contratos de Obra

20

Una vez ia subserie documental Contratos de Obra hays cumplido sus
valores primarios esta deberd ser sometida a un proceso de seleccidn
cualitativa dentro del que se optara por conservar todos aquellos
contratos que guarden relacidn alguna con la ejecucién de obras que se
encuentren relacionadas con la construccién o adecuacién de soluciones
habitacionales y sus espacies sociales y conserven la misionalidad de ia
Entidad.

007.006

Contratos de Prestacién de
Servicios

20

Una vez fa subserie documental Contratos de Prestacién de Servicios
haya cumplido sus valores primarios esta deberd ser sometida aun
proceso de seleccidn cualitativa dentro del que se optard por conservar
todos aqueilos contratos gue guarden relacién alguna con ia ejecucidn
de los aspectos misionales de la Entidad.

007.007

Contratos de Suministros

0

Una vez i3 subserie documental Contrates de Suministro haya perdido
sus valores primarios, deberd realizarse una seleccion cualitativa
teniendo en cuenta para su conservacién, agquelios contratos que
evidencien tramites relacionadoes con la misionalidad de 1a Entidad v que
permitan visualizar la afectacidn presupuestal de ia Entidad en valores
econdmicos significativamente altos.

008

008.001

CONVENIQS

Convenios Interadministrativos

20

Teniendo en cuenta gue la funcidn de los Convenios Interadministrativos
consiste en gue es un acuerdo de voluntades en el que consta la
intencién de las dos entidades que {o suscriben y una vez la subserie
documental haya perdido sus valores primarios, deberd realizarse una
selecciGn cualitativa teniendo en cuenta para su conservacian, aquellos
contratos que evidencien trdmites relacionados con la misionalidad de ia
Entidad y que permitan visualizar 1a afectacién presupuestal de ta misma
en valores econdmicos significativamente aitos. Debera igualmente
tomarse en cuenta el estadi de completitud de los expedientes, que Iz
muestra cubra los diferentes periodos y vigencias (en io posible) para
garantizar asi por la conservacisn de aquellos que puedan considerarse
mas refevantes. Esta seleccidn debers ser realizada con conla
participadion activa de {a dependencia que tenga a su cargoe la funcién
refacionada con fa contratacicn,

020

LICITACIONES PUBLICAS

20

Una vez la serie documental Licitaciones Pdblicas haya perdide sus
valores primarios, deberd realizarse una seleccién cualitativa teniendo
en cuenta paa su conservacién, aqueilas licitaciones que evidencien
tramites relacionados con 1z misionalidad de la Entidad y que permitan
visualizar la afectacion presupuestal de [a Entidad en valores econdmicos
significativamente altos.

4



@

742

022

022.001

ORDENES

Ordenes de compra

20 X

Una vez la subserie documental Ordenes de Compra haya perdido sus
valores primarios esta debera conservarse totalmente; esto teniendo en
cuenta su bajo volumen decumental y con i fin de que brinden
testimonio de [os contratos de este tipo elaborados entre |a Entidad y los
diferentes contratistas.

022.002

Qrdenes de Prestacion de
Servicios

20 X

Una vez la subserie documental Ordenes de Prestacién de Servicios haya
perdide sus valores primarios, deberd consrvarse en su totalidad,
teniende en cuenta que reflejn contrataciones con fines especificos y en
algunos casos, mantiene la estructura de un centrato de prestacién de
Servicios.

025

PROPUESTAS

20

X

Una vez la serie documental Propuestas haya perdido sus valeres
primarios, debera realizarse una seleccién cualitativa teniendo en cuenta
para su conservacion, aguellas propuestas que evidencien tramites
relacienados ceon la misionalidad de la Entidad y que permitan visualizar
la afectacién presupuestal de la Entidad en valores econdmicos
significativamente altos.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico {microfimacién o digitalizacion}

5 = Seleccion

Fecha:

/
Firma respansable: h\\.\ \_ \ W

e

Sutf:ﬁrector

210CT 2019
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Codigo: 208-SADM-Ft-84

.Lm.ﬁm TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

DE BOGOTA D.G Version: 3 Pag. 1del
anear )

Caja da Vivianda Popular

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR Perioda 7
PRODUCTORA:
UNIDAD SUBGERENCIA TECNICA Cadigo de [a Dependencia 1,5
ADMINISTRATIVA
Retencion Disposicién Final
Cédigo Serie 0 Asunto Archive Procedimientos
Central cr E MT s

Teniendo en cuenta gue la serie Derechas de Peticién posibiiita realizar
acercamientos a las inquietudes, probiemas y necesidades que podian
surgir entre los beneficiarios de la Caja de la Vivienda Popular, asi comao
de la ciudadania y arganizaciones y entidades distritales en general,
011 DERECHDS DE PETICION 10 X respecte a las funciones y misién de fa misma, una vez esta haya
cumplida con su tiempo de retencién deberd realizarse una seleccién
cuzlitativa que permita conservar aquelios Derechos de Deticién que
guarden estrecha relacion con fz misionalidad de 12 Entidad.

En medida de lo expuesto, y en vista de su cardcter misional, una vez que
{a serie documental Diagnostico de Barrios haya perdide sus valores

012 DIAGNGSTICOS DE BARRIQS 20 X p-m_-nar.los .d‘ebera conservarse tota!mente.;‘ademas, se recomienda ia
digitalizacidn para velar por su conservacién y para facifitar su consulta,
previa revisién de su organizacian.

Una vez {a serie documental PLANOS haya cumpiido con todos sus
vaigres primarios esta deberd ser conservada totalmente para que
023 PLANOS 20 X pueda ser consultada porla ciudadania; igualmente debers ser
transferida al Archive de Bogotd siguiendo los protocolos estabiecidos
poria Caja de fa Vivienda Popular.

7 T
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024

024,001

PROCESOS

Procesos de Adjudicacion de
Vivienda

20

En medida de lo expuesto, y en vista del caracter misional de {a serie
Procesos de Adjudicacion de Vivienda, una vez ésta haya perdido sus
valores primarios deberd conservarse en su totalidad, adicionalmente se
recomienda realizar su respaldo en otre medio técnico por motivos de
censulta o una eventual pérdida de informacién,

Es importante tener en cuenta que en el memente de aplicar la Tabla de
Valoracién Documental es necesario revisar todoes los expedientes con el
fin de comprobar que no se encuentren activos y estén conformande
nuevamente el fondo del archivo de gestion de la Entidad, por lo que
unicamente se podran transferir aquellos que se evidencie que ne han
tenide movimientos debido a la finalizacién de! tramite de adjudicacion y
titulacién, e! cual se da una vez finaliza el procesc de compraventa y/o la
hipoteca del predio, identificado con el VUR.

Adicicnaimente aquellos que brinden evidencia de que no se llevé a
cabo el tramite, deben ser tenidos en cuenta para una posible
eliminacién, dade que los expedientes dnicamente cuentan cen la
solicitud y los documentos de identificacién de los posibles beneficiarios
¥ no cuentan con una respuesta de asignacién o no de! tramite.

024.002

Procesos de Pertenencia

20

Aunque esta subserie presenta cardcter misional, una vez esta haya
perdido sus valores primarios deberd realizarse un proceso minucioso de
Seleccidn, teniendo en cuenta que en el momento de aplicacién de la
TVD serd necesario revisar cada uno de los expedientes en detalle,
dejando sdle aquellos que den muestra de [a ejecucién del procesc
completo, y aguelios que demuestren el desistimiento del mismo por
algdn motive importante para la entidad y/o el ciudadanc que realizd el
tramite; esto teniendo en cuenta que durante {a revisién de los
expedientes fisicos, se evidencid que algunos no pertenecian a la
subserie Procesos de Pertenencia y en otros casos denota que o se
realizé ningdn tipo de trdmite; adicionaimente, los documentos
seleccionados deberdn digitalizarse para velar por su conservacion y
facilitar su consulta.

A S
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026 PROYECTOS

20

En medida de o expuesto, y dado su cardcter misional, una vez que la
serie documental Proyectos haya perdido sus valores primarios esta
debera conservarse en su totalidad; adicionaimente se recomienda
realizar su respaldo en otro medio técnico por motivos de consulta o una
eventual pérdida de informacian.

Es impaortante tener en cuenta que en ¢f momento de aplicar fa Tabla de
Valoracian Documental es necesaric revisar todos los expedientes con el
fin de comprabar que no se havan actualizado y estén conformando
nuevamente el fondo del archivo de gestidn de 1z Entidad, par ie que
unicamente se podran transferir aquelios que se evidencie que el trimite
administrativo ha concluide. Esta actividad deberd ser desarroliada
conjuntamente por el drea de gestién documental y 1a Direccidn de
Reasentamientos como dependencia proeductora y conacedara del
proceso de reasentamienta.

Una vez cuimine el plazo de retencién, deberé ser entregada at Archivo
de Bogota en calidad de transferencia secundaria en virtud de io
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 Titulo Il Patrimonio Archivistico,
Capitulo IX ~Transferencias Secundarias,

-

CONVENCIONES:

€T = Conservacion Total
E = Eliminacion
MT = Medio Técnico {microfilmacion o digitalizacion)

& = Seleccion

Firma responsable:

|

T

Subdirector

recna: 7 1 0CT 2019

"-'d'ministrativo\yO
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Cédigo: 208-SADM-Ft-84

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

GE BOGOTA D.G. Versién: 3 Pdg.1del
e

Caia de Vivienda Pepumr

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 7
PRDDUCTORA:
UNIDAD . -
DIVISION DE INTEGRACION SOCIAL Codigo de la Dependencia 1.5.2
ADMINISTRATIVA
Retencion Disposicion Final
Codigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central a E M7 S
013 ENCUESTAS

Una vez la subserie documental Fncuestas de Verificacion en Terrenc

haya cumplido con sus vafores primarias, y teniendo en cuenta su bajo

Encuestas de Verificacién en nivel documental, esta deberé conservarse totalmente para ser

013.001 Terrens 10 X consultada por la cudadania y como muestra del ejercicio de la funcién y
memoria documental de Ja Caja de la Vivienda Popular, segin los

- .
protocolos estipulados por la misma para ta!l fin.
1

[ o~ )
CONVENCIONES: Firma responsable: /\\“\ \ \

CT = Conservacion Tofal Subcﬂ‘u‘ector dminist¥ativo
E = Eliminacion

MT = Medio Técnico {microfilmacion o digitalizacidn) \p
S = Seleccidn Fecha: 2 1 U C T ?819

e
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Cédigo: 20B-5ADM-Ft1-84

e TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 3 big.1de 1

HABITAT

Snin de Vinenda Papular

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 7

PRDDUCTORA:

UNIDAD . .

DIVISION DE CONTABILIDAD Codigo de la Dependencia 1.6.1
ADMINISTRATIVA
Retencion Dis posicion Final
Caodigo Serie 0 Asunto Archive Procedimientos
Centrai i £ mr s

Q05 CERTIFICADDS
Una ve? la serie documental Certificados de Disponibilidad Presupuestal

005,001 Certificados de Disponibilidad 20 X haya cumplida cop sus valores primarias esta pedrd ser eliminada

’ Prasupuestal teniendo en cuenta los protecolos estzblecidas para tal fin por la Caja de

la Vivienda Popular.

006 CONCILIACIONES
Una vez la serie documental Concilizciones Bancarias haya cumplido con

006.001 Conciliaciones Bancarias 20 X sus valares pr:marl(fs esta podrd ser eliminada temen#c.z en cuenta los
protocolos establecidos para tal fin por la Caja de ia Vivienda Popular.

01D CUENTAS

Una vez la subserie documental Cuentas de Cabro haya cumplide cen sus
; L . . ) tai

010.001 Cuentas de Cobro 20 X valares primarias es.ta podra ser gi:m:mada telnsendo e}n‘cuen alos

protocolos establecidos para tal fin por la Caja de ia Vivienda Popular.

014 ESTADOS CONTABLES
Una vez la serie documentai Estades de Cartera haya cumplido con sus
vaiares primarias esta podrd ser eliminada teniende en cuenta los
pretocolos establecidos para tal fin parla Caja de ia Vivienda Popular.

014.001 Estados de Cartera 20 X

Una vez la serie documentai Estados de Cuenta haya cumplide ¢on sus
014.002 Estados de Cuentas 20 X valores primarios esta podra ser eiiminada teniende en cuenta lgs
' pratecolos establecidos para tal fin por (a Caja de la Vivienda Popular.

Una vez lz subserie documental Estadas Financieras haya cumplide con
sus valares primarics esta deberd ser conservada totalmente para que
pueda ser consultada por funcionarios de |a Entidad y 'a ciudadania en
X general; ademds deberd ser transferida al Archive de Bogotd para su
custodia segn los protocolas establecidos para tat fin,

014.003 Estados Financieros 20

™.

7 O
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@

Retencién Disposicién Final
Cédigo Serie 0 Asunto Archivo Procadimientos
Central E MT S
01% LIBRGS
Una vez [a subserie documentai Libros Auxiliares haya perdido sus
019.001 Libros Auxiliares 20 X vaigres primarios, debera realizarse su eliminacién, cumpliendo con los
protocolos estabiecidos por iz Caja de ia Vivienda Popular.
Una vez la subserie documental Libros Diarios haya cumplido con sus
016,003 Libros Diarios 20 X valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo e.n.cuema ios
protocelos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.
027 RECIBOS
Una vez i subserie documental Recibos de Caja haya cumplida con
027.001 Recibos de Caja 20 x todos sus valores administrativos esta podra serAehmmadra de acuerdo a
I ~  |los protocolos establecides para tai fin por la Caja de la Vivienda Popular.
CONVENCIONES: Firma responsable: /\\\\\\\I ‘\(\m
€T = Conservacién Total Subd'frector

E = Elminacion

MT = Medio Técnice {microfilmacicn o digitalizacion)

B = Seleccion

recra: 2 1 0CT 2019

miNidtrativo p
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTAD.C.
HABITAY
Caja ge Vivienda Popular

Codigo: 208-SADM-Ft-84

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Versién: 3

Pig.1ldel

Vigente desde: 12/09/201¢

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

GRUPO DE CARTERA

Periodo 7

Codigo de la Dependencia 1.6.3.1.1

_—

Retencién Disposicidn Final
Cadigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E MT S

Una vez la subserie documental Balances Contables haya cumplida con
sus valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta 1og

003 BALANCES CONTABLES 20 " protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popula r.

= Y
CONVENCIONES: Firma responsable: \\N\\‘\(\(\,m

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion

MT = Medio Técnico (microfiimacion o digitalizacién)

S = Seleccion

Subdirectok Administrativ

recna: 2 1 0CT 2019
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ALCALDLA MAYOR
OE BOGOTAD.C.

Chaja da Vivineda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SAOM-Ft-84

Versidn: 3 Pag. ldel

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Perioda 7
PRODUCTORA:
NIDAD - .
v GRUPO DE TESORERIA Codige de la Dependencia 1.6.3.2
ADMINISTRATIVA
Retencidn Disposicion Final
Cadigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E MT 5

Una vez {a serie documental Baletines de Caja y Pagaduria haya
cumplida con sus valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en

e BOLETINESDECAJIAY 20 X cuenta |os protocolos establecidos para tal fin por [a Caja de la Vivienda

PAGADURIA Popular. Deberé asegurarse la participacién en la aplicacién de la

dispesicion final de la Subdireccién Financiera.

017 INFORMES
Una vez la subserie documental Informes de Tescreria haya cumplido

017.001 Informes de Tesoreria 10 X con todos sus \.raJrJresj prAimarics, esta podra ser e!imiqada porla Caja de
la Vivienda Popular siguienda las protocolos establecides por la Entidad.

018 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez la serfe documental Refacién de Giros haya cumpiideo con sus
valores primarios esta debers conservarse en sy totalidad como parte de

018.002 Relaciones de giros 20 X fa memoria dcc.umentai_ de la Caja de la Vivienda Popular, y p.a ra
consulta de la ciudadania; esta deberd ser transferida al Archivo de
Bogotd siguiendo los protocoios establecidos para tal fin.

022 ORDENES
Una vez la subserie documental Ordenes de Pago haya cumplido sus
valores primarics, esta deberd ser conservada en su totalidad, teniendo

022.003 Grdenes de Pago 20 X en L.:uenta que refiejan las operac!nnes de los pagps real.lzadcs paria
Entidad & sus contratistas ¢ por diferentes compras realizadas con el fin
de cumplir con sus necesidades de acuerdo con las necesidades ¥

<y [funficnes.
CONVENCIONES: Firma responsable: //\\\\\\\. (\,

CT = Conservacion Total

E = Eiminacién

MT = Medig TéCnico {Microfimacian ¢ digitalizacion)

5 = Seleccién

SuBdirector Bdministrativo

Fecha: 21 DCT 2[]19
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Cédigo: 208-SADM-Ft-84

ALcALDiMAVEF_! TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

DE BAGOTA D,
A

Versidn: 3 Pdp. 1del

Caa de Vivianda Papuiar

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR Periodo 7
PRODUCTORA:
UNIDAD ) .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Codiga de la Dependencia 1.7
ADMINISTRATIVA
Retencidn Disposicién Final
Cédigo Serie 0 Asunto Archive Procedimientos
Central T E MT S
002 ACTAS

En medida de lo expuests, una vez 1a serie Actas Sortec de Adjudicacion
002.004 Actas de sorteo de adjudicacion 20 X hava cumplide sus valores primarios debera conservarse en su totalidad
para facilitar su consulta; ademas, deberd ser transferida al archivo de
Bogota siguiendo ios protocolos establecidos por la Entidad.

Una vez fa serie documental Correspondencia haya cumplido con sus
valores primarios, debera realizarse una selecdgn cuntitativa del 10%,
teniendo en cuenta que ¢ encuentra como correpsondencia enviada y
recibida para varias dependencias segiin el inventario documental. Asi
009 CORRESPONDENCIA 10 X comg dentro de esta selecddn, también se realizard un seleccién
cuaiitativa teniendo en cuenta que pueda exisitir comunicaciones que
lleguen a relacionarse con la misionalidad de la Entidad o funciones
principales de la dependencia.

) -

CONVENCIONES: Firma responsable: \ k\‘ ‘ r\ \
€T = Conservacian Tolal S/bbdirecto mivistheYivo
E = Eliminacian -

MT = Medig Técnice (microfilmacién o digitalizacién)

$ = Seleccian Fecha: 2 1 0 C T 2019
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ALCALDIA MAYOR
DE 30GOTAD.C.
HaBTAY

€ aja e Vivienoa Fopular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 2 Pag. 1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

UNICAD DE ANALISIS DE PERSDNAL

Periado 7

Codigo de ia Dependencia 1.7.1

Disposicién Final

Retencién
Codigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central E MT
Una vez la serie documental Historia Clinicas haya cumplido con todas
sus valores administrativos deberd realizarse una seleccion cualitativa de
la misma para ser conservada totalmente tenienda en cuenta log
expedientes que muestren una mayor completitud y den cuenta de
patologias representativas 0 poco comunes ya sea a nivel médico-
asistencial o ya sea a nivel odenteldgico. Adicional se sugiere ei apoyo de
expertos en la materia al momento de reaiizar la seleccisn.
015 HISTDRIAS CLIMICAS 15

Quepa agregar que buena parte de los expedientes que conforman la
serie documental tan solo poseen el examen de ingreso o admision de
los affliados y benefitiarios.




ISS

016 HISTORIAS LABORALES 80

Una vez la serie documental Historias Laborales haya pardido sus valores
primarios debera realizarse un proceso de seieccién sobre ia misma para
fo rual se tendrd en cuenta que:

Todas ias Historias Laborales pertenecientes a quienes ejercieron cargos
Directivos deberan conservarse en su totaiidad.

En cuanto a las Historias Laborales de quienes ejercieron cargoes
Profesionales, Asistenciales y/o Técnicos, se deberdn seleccionar ios
expedientes gue se encuentren compietos y en mejor estado para ser
conservados, mientras que el resto deben ser eliminagdos segtin los
protocolos establecidos por fa Entidad.

Teniendo en cuenta que la entidad ha evidenciado que dentro de la serie
se archivaron hojas de vida de personas que fizeron nombradas pero que
nunca aceptarcn los cargos y por fo tantc no se generd un vincuio
laboral y por ende tampoco una historia laboral, estas deberan hacer
parte de ia seleccién para eliminacion. Asi como también en ios casos en
fos que se evidencien que fas personas se presentaron en los concursos
de provisién de personal y aunque no pasaron el concurso, se archivaron
sus documentos como si fuese una Historia Laboral,

021 NOMINAS 80

<

Una vez la serie documental Nominas haya cumplido con todos sus
valores primarios y evidenciados que se surtio el tramite pensiona!
deberd realizarse un proceso de seleccién sobre la misma para lo cual se
tendrd en cuenta que todas las Nominas pertenecientes a quienes
ejercieron cargos Directivos deberan conservarse en su totalidad.

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién
MT = Medic Técnico (microfimacian o digitalizaciany

S = Seleccidn

Firma responsable:;

anm

210CT 2
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ALcaLDia MAYOR
OE BOGOTA O.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pdg.1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Periodo 7

Codigo de la Bependencia 1.7.2.1

Retencién Disposicién Final
Cédigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central E MT

002 ACTAS
Una vez la subserie Actas de Anulacion haya cumplido con sus valarag
primarios, y teniendo en cuenta su bajo valor documental, esta debary
eliminarse atendiendo e! procedimiento de disposicidn final que

002.001 Actas de anulacion 10 X establezca la CVP a través del proceso de gesitdn documental. La
aplicacién de la disposicien final debera ser acompatiada por la
dependencia responsable de Ia serie o funcidn.

010 CUENTAS
Una vez la subserie documental Cuentas Diarias haya cumplido cony

Cuentas Diarias - Resumen de todos sus valores administrativos esta podrd ser eliminada de acuerdq 4

016.002 movimiento de almacen 2D X los protocolos establecidos para tal fin por Ja Caja de la Vivienda

Popular.
CONVENCIONES: Firma responsable:

E = Eliminacién

. _CY={Conservacion Total

MT = Medio Técnico (microfimacién o digitalizacion)

S = Seleccion

Sub{director

recra: 9 4 0CT 2019

'\m
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ALCALOIA MAY OR
DE BOGOTA 0.G.
HARITAY

Caja da Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-SADM-Ft-84

Versidn: 3

Pig.1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

GERENCIA GENERAL

Periodo 8

Codigo de la Dependencia 1

Retencién Disposicién Final
Cédigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central 2 E MT s
En medida de lo expuesto, una vez la serie Resoluciones haya eumplido
con sus valores primarios deberd ser conservada en su totalidad para
029 RESOLUC!IONES 20 X

facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los
funcionarios de la Entidad; ademas, una vez cumplido su tiempo de

retencidrrdeberdsertransferidaatArchivo de Bogots segin los
brotocolos estzblecidos por la Caja de la Vivienda Popular,

CONVENCIONES:

CT = Censervacién Total

E = Eliminacian

MT = Medic Técnico (microfimacidn o digitahizacion)

§ = Seleccidn

I AN T

Sublirector Administrativo

Fecha: 21 UCT ZO]Q




.

@

ALCALEDIA MAYOR
DE BDGOTA DG,
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-F1-84

Versién: 3 Pag.1de 1

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

OFICINA ASESORA JURIDICA

Periodo 8

Codigo de fa Dependencia 1.1

Caodige

Serie o Asunto

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

cT

E

MT

Procedimientos

001

001.001

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Accion de tutela

20

Una vez la serie documental Acciones de Tutela haya perdido sus
valores primarios, se debera realizar una seleccién cualitativa teniendp
en cuenta el impacto que pude tener el proceso para la Entidad. £5 de
precisar que [os documentos originales deben reposar en [as instancias
judiciales competentes de reolucién de cada uno de los procesos,

008

008.001

CONTRATOQS

Contratos de Arrendamiento

20

Una vez la subserie documental Contratos de Arrendamiento haya
perdido sus valores primarios, debera conservarse en su totalidag
teniendo en cuenta la cantidad en metros lineales que se contienen ep
el Fendo de la CVP, con el fin de que brinden testimonio de 10s contratos
de este tipo celebrados por la Caja de la Vivienda Popuiar,

008.002

Contratos de Comodato

20

Una vez la subserie documental Contratos de Comodato haya perdido
sus valores primarios, esta deberd conservarse en su totalidad, tenjendo
en cuenta ia cantidad de contratos que se encuentran (0,17 metrog
lineales); adicionalmente se recomienda realizar su respaldo en atrg
medio técnico por motivos de consuita o una eventual pérdida de
informacidn.

008.003

Contratos de Compraventa

20

Una vez la subserie documental Contratos de Compraventa haya
perdido sus valores primarios, debera realizarse una seleccién
cualitativa teniendo en cuenta para su conservacion, aquelios contratgs
que evidencien trdmites refacionados con la misionalidad de la Entidad y
que permitan visualizar la afectacion presupuestal de [a Entidad an

valores econdmicos significativamente altos.

A
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008.004

Contratos de Consultoria

20

Teniendo en cuenta que la funcidn de los Contratos de Consultorig
consiste en que es un acuerdo de voluntades en el que consta la
intencion de la Entidades y el contratista que lo suscriben v una vez la
subserie documental Contratos de Consultoria haya perdido sus valgres
primarios, deberd realizarse una seleccion cualitativa teniendo en
cuenta para su conservacion, aquellos contratos que evidencien
tramites relacionados con |z misionalidad de la Entidad y que pPermitan
visualizar la afectacién presupuestal de fa Entidad en valores
economicos significativamente altos.

008.005

Contratos de Obra

20

Una vez la subserie documental Contratos de Obra haya cumplide sgs
valores primarios esta deberd ser sometida a un proceso de seleccion
cualitativa dentro del que se optard por conservar todos aquellos
contratos que guarden relacién alguna con fa ejecucion de obras que se
encuentren relacionadas con la construccion o adecuacién de
soluciones habitacionales vy sus espacios sociales y conserven [a
misionalidad de la Entidad.

008.006

Contratos de Prestacion de
Servicios

20

Una vez la subserie documental Contratos de Prestacion de Servicios
haya cumplido sus valores primarios esta debera ser sometida a un
proceso de seleceidn cualitativa dentro del que se optard por Conservar
todos aquellos contratos que guarden relacion alguna con la ejecucion
de los aspectos misionales de la Entidad.

058.007

Contratos de Suministros

20

Una vez la subserie documental Contratos de Suministro haya Perdidg
sus valores primarios, debera realizarse una seleccidn cualitativa
teniendo en cuenta para su conservacion, aquellos contratos que
evidencien tramites relacionados con la misionalidad de la Entidad y que
permitan visualizar la afectacion presupuestal de fa Entidad en Valores
economicos significativamente altos.

00%

CONVENIOS

A




009.001

Convenios Interadministrativos

20

Teniendc en cuenta que la funcion de los Convenios

tnteradministrativos consiste en que es un acuerdo de voluntade g en el
que consta la intencidn de las dos entidades que lo suscriben y Una vez
la subserie documental haya perdido sus valores primarios, debery
realizarse una seleccion cualitativa teniendo en cuenta para su
conservacién, aquellos contratos que evidencien tramites rela tionados
con la misienalidad de Ia Entidad y que permitan visualizar la afectacion
presupuestal de la misma en valores econdmicos significativamente
altos. Deberd igualmente tomarse en cuenta el estadi de completityd de
fos expedientes, que la muestra cubra los diferentes periodos y

vigencias {en lo posible) para garantizar asi por la conservacién de
aquelics que puedan considerarse mas relevantes. Esta seleccidn
debera ser realizada con con la participacion activa de la dependen g
que tenga a su cargo la funcion relacionada con [a centratacién.

012

DERECHOS DE PETICIBN

10

Teniendo en cuenta que a serie Derechos de Peticién posibilita realizar
acercamientos a las inquietudes, problemas y necesidades que podian
surgir entre los beneficiarios de la Caja de |a Vivienda Popular, agj como
de la ciudadania y organizaciones y entidades distritales en genery|
respecto a las funciones y misidn de la misma, una vez esta haya
cumplido con su tiempo de retencion debera realizarse una seleccign
cualitativa que permita conservar aquellos Derechos de Peticidn que
guarden estrecha refacién con |a misionalidad de Ja Entidad.

020

LICITACIONES PUBLICAS

20

Una vez la serie documental Licitaciones Publicas haya perdido Susg
valores primarios, debera realizarse una seleccion cualitativa teniendg
€n cuenta para su conservacion, aguellas licitaciones que evidengja,
tramites relacionados con la misionalidad de la Entidad y que Permitan
visualizar la afectacién presupuestal de 1a Entidad en valores
econdmicos significativamente altos,

022

022,001

CRDENES

Ordenes de compra

20

Una vez la subserie documental Ordenes de Compra haya perdido ¢
valores primarios esta deberd conservarse totalmente; esto teniendg en
cuenta su baje velumen documental y con el fin de que brinden
testimonio de los contratos de este tipo elaborados entre 1a Entidag y
los diferentes contratistas.

022.003

Ordenes de Prestacién de
Servicios

20

Una vez la subserie documenta! Ordenes de Prestacion de Servicigg haya
rerdido sus valeres primarios, debera consrvarse en su totalidad,
teniendo en cuenta que reflejn contrataciones con fines especificgg yen
algunos casos, mantiene la estructura de un contrato de prestacign de

servicios.
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Una vez la serie docurnental Propuestas haya perdido sus valores
primarios, debera realizarse una seleccién cualitativa teniendo en
cuenta para su conservacion, aguellas propuestas que evidencien,
trarnites relacionados con la misionalidad de la Entidad y Gue permjtan
visualizar Ya afectacion presupuestal de la Entidad en valores

{ econémicos significativamente altos.

CONVENCIONES: Firma responsable: /\‘\\\\\\\m

CT = Conservacion Totat Subdirecﬂ)r Ad ‘ﬁs‘t?éﬂvo /(

026 PROPUESTAS 20 X

E = Eliminacién
MT = Medio Técnico {microfimacion o digitalizacion)

S = Selecdién Fecha: 2 1 D C T 2019



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja da Vivianda Popuiar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 3 Pag. 1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

SUBGERENCIA DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

Periodo 8

Codigo de la Dependencia 2

_ Retencion Disposicion Final
Codigo Serie 0 Asunto Archivo Procedimientos
Central a E MT S
En medida de lo expuesto, y en vista del caracter misional de la serje
025 PROGRAMAS DE 20 X Programas de Mejoramiente de Vivienda, una vez ésta haya perdidg sy

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA valores primarios deberd conservarse en su totalidad; adicionaimente,
se recomienda realizar su respaldo en otro medio técnico por motiyes
de congulta_o una eventual pérdida de informacion.

CONVENCIONES: Firma responsable: /WN‘\]

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico (microfiimacién o digitalizacidn)

§ = Selecdidn

Subdirector Ad

Fecha: 21 OCT 2019

Inlstratwo




o

ALCALDIA MAYDR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Gaije de Vivienda Popvhar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-5ADM-Ft-84

Version: 3 Pag. 1del

Vigente desde: 12/08/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

DIRECCION DE REASENTAMIENTOS HUMANQS

Periodo 8

Codigo de la Dependencia 2.1

Codigo

Serie o0 Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicion Final

T

E MT

Procedimientos

023

PLANOS

20

Una vez la serie documental PLANOS haya cumplido con todos syg
valores primarios esta deberd ser conservada totalmente para que
pueda ser consultada por la ciudadania; igualmente dekerd ser
transferida al Archivo de Bogota siguiendo los protocolos estableciggs
por la Caja de la Vivienda Popular.

027

PRDYECTOS

20

En medida de To expuesto, y dado su caracter misional, Uns vez que I3 serie ]
documenta! Proyectos haya perdido sus valores primarios esta deberg
conservarse en su totalidad; adiclonalmente se recomienda realizar g
respaldo en otro medio técnico por motivos de consulta o una event g
pérdida de informacién.

Es importante terer en cuenta que en e momento de aplicar la Tablg ge
Valoracion Documental es necesario revisar todos los expedientes con ef fin
de comprobar que no se hayan actualizado y estén conformando
nuevamente ef fendo del archivo de gestién de fa Entidad, por lo que
Unicamente se podran transferir aquellos que se evidencie que el trdmite
administrativo ha concluido. Esta actividad deber ser desarrollada
conjuntamente por el drez de gestidn documental v Ia Direccion de
Reasentamientos como dependencia preductora y conocedera del procase
de reasentamiento.

Una vez cuimine el plazo de retencion, deberd ser entregada al Archiyg de
Bogoté en calidad de transferencia secundaria en virtud de lo dispuestg en
el Decreto 1080 de 2015 Titule Il Patrimonio Archivistico, Capitulo IX
—Transferencias Secundarias.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

RET — Mdics TAARinn frminmfilmanidn A Aiabalieaniand

Firma responsable:

\\\\\\(\

Subdirector A Phums't’rﬁt\\/o

210CT 2019
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ALCALDIA MAYSR
DE BOGOTA D.C,
HABITAT

Cnrja de Viviends Papulnr

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 3 Pag.ldel

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DIRECCION DE TITULACION PREDIAL

Periodo 8

Codigo de la Dependencia 2,2

Caodige

Serie 0o Asunfo

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

CT E MT

Procedimientos

014

DIAGNO

STICOS DE BARRIOS

20

En medida de lo expuesto, y en vista de su caricter misional, una ve;
que la serie documnental Diagnostico de Barrios haya perdido sus valgras
primarios deberd conservarse totalthente; ademas, se recomienda |
digitalizacién para velar por su conservacidn y para facilitar su Consulta,
previa revision de su organizacion.

024

024.001

PROCESQOS

Procesos de Adjudicacidn de

Vivienda

20

En medida de lo expuesto, y en vista del carécter misional de |a serie
Procesos de Adjudicacidn de Vivienda, una vez ésta haya perdido syg
vaiores primarios deberd conservarse en su totalidad, adicionaimente se
recomienda realizar su respaldo en otro medio técnico por motivos de
consulta o una eventual pérdida de informacion.

Es importante tener en cuenta gue en el momente de aplicar la Tab|a de
Valoracion Bocumental es necesario revisar todos los expedientes con, af
fin de comprobar que ne se encuentren activos y estén conformandg
nuevamente el fando del archivo de gestion de la Entidad, por lo que
Unicamente se podran transferir aguellos que se evidencie que ng han
tenido movimientas debido a la finalizacion del tramite de adjudicacign
y titulacion, el cual se da una vez finaliza el proceso de compraventy v/o
la hipoteca de! predio, identificado con el VUR.

Adicianalmente aquellos que brinden evidencia de que no se llevg 5
cabo el tramite, deben ser tenidos en cuenta para una posible
eliminacion, dado que los expedientes Unicamente cuentan con Ig
solicitud y los documentos de identificacian de los posibles beneficiarigs

¥ nda cuentan con Una respuesta de asignacidon o no del tramite.

N S




®- °

Retencidn Disposicion Final
Cadigo Serie o Asunte Archivo Procedimientos
Central T E MT [

-|Aungue esta subserie presenta cardcter misional, una vez esta hays
perdido sus valores primarios debera realizarse un preceso minuciosg
de Seleccion, teniendo en cuenta gue en el momento de aplicacicdn de I3
TVD sera necesario revisar cada uno de los expedientes en detalle,
dejando sélo aguellos que den muestra de !a ejecucion del procesg

. completo, y agueli e demuestren el desistimientoc del mism
024.002 Procesos de Pertenencia 20 X p y aquellos qu © por

alguin motivo importante para la entidad y/o el ciudadano gue realizo g|
tramite; esto teniendo en cuenta que durante la revisién de ios
expedientes fisicos, se evidencid que algunos no pertenecian a la
subserie Procesos de Pertenencia y en otros casos denota que no se
realizé ningln tipo de trémite; adicionalmente, los documentos
seleccionados deberan digitalizarse para velar por su conservacicnp y
facilitar su consulta.

f - \Jfec
CONVENC_IQNES: Firma responsable: ﬁ/\ \\\\\\\\(\m
CT = Conservacion Total Subdﬂrector \ﬁrﬁﬁ\gsﬂatlvo p
E = Efiminacion

MT = Medio Técnico (microfilmacidn o digitalizacion) C T G-l 1
S = Seleccién Fecha: 2 1 0 2 Ib
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ALCALDIA MAYDR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja do Vivienda Popuiar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-F1-84

Version: 3 Pag.1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNICAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Periodo 8

Codigo de la Dependencia 3

Codigo

Retencion

Disposicion Final

Archivo
Centrai cT E

Serie o Asunto

MT

Procedimientos

002

20

Teniendo en cuenta que las actas corresponden a lo consignado ep, las
actuaciones de las diferentes dependencias de la Entidad, y una ve; |3
serie haya cumplido con sus valores primarios se deberd realizar una
selecion cualitativa conservando en su totalidad aguellas actas gue se
relacionen directamente con 1a misionalidad de la Caja de |a Vivienga
Popular.

002.001

Actas de Comités 20

Teniendo en cuenta que las actas corresponden a lo consignado en las
actuaciones de las diferentes dependencias de la Entidad, v una ves la
serie haya cumplido con sus valores primarios se debera realizar ypa
selecidn cualitativa conservando en su totalidad aquellas actas que se
relacionen directamente con la misionalidad de la Caja de la Viviends
Popular.

002.002

Actas de Junta Directiva 20 X

En medida de lo expuesto, una vez la serie Actas de Junta Directiyg haya
cumplido con sus valares primarios debera ser conservada en sy
totalidad para facilitar &) acceso y consulta tanto de la ciudadania como
de los funcionarios de }a Entidad; ademés, debera ser transferida al
Archivo de Bogotd segun los protocolos establecidos por la Caja de ia
Vivienda Popular.

003

003.001

ACUERDOS

Acuerdos de Junta Directiva 20 X

En medida de lo expuesto, una vez la serie Acuerdos de Junta Directiva
haya cumptido con sus valores primarios deberd conservada en sy
totalidad para facilitar el acceso y consuita tanto de la ciudadania como
de los funcionarios de ia Entidad; ademas, deberd ser transferida al
Archivo de Bogotd seglin ios protocolos establecidos por la Caja de la

Vivienda Popuiar.

7 D



Una vez la serie documental Correspondencia haya cumplido con sus
valores primarios, debera realizarse una seleccién cuntitativa de| 10%,
teniendo en cuenta que e encuentra como correpsondencia envia da v
010 CORRESPONDENCIA 10 X recibida para varias dependerncias segun el inventario documenta|, asj
como dentro de esta seleccidn, también se realizard un seleccién
cualitativa teniendo en cuenta que nueda exisitir comunicacicnesg que
{leguen a relacionarse con {a misionalidad de la Entidad o funcioneg
principales de la dependencia.

Una vez la subserie documental Informes haya cumplido con sus va|ares
primarios debera realizarse un proceso de seleccién de caracter
cualitativo con el objeto de preservar aquellos que tengan relacign
alguna con el ejercicio misional de la Caja de a Vivienda Pop ular; ep
este sentido, se deberan seleccionar todos aquellos informes que den
017 INFDRMES 20 X cuenta de |a gestién de la entidad, de ejecucién presupuestal, de
ejecucién y seguimiento de contratos, de desarrollo de solucioneg
habitacionales y programas de vivienda, y de auditoria; ademas, esta
seleccién deberd ser realizada con con la participacidn activa de |5
dependencia relacionada con cada uno de los diferentes informeg,
Adiconzlmente, teniendo en cuenta la cantidad de informes por
dependencias, se debera realizar una seleccion cuantitativa del 199 4o
cada uno de los seleccionados inicialmente.,

018 INSTRUMENTOS DE CONTROL
018.001 Planitias dte Control de 10 X Una vez la serie docusmental Planiilas de Radicacién de COTFESPOndencia
: Correpsondencia haya perdido su valor primario esta deber ser eliminada de acuerge a

los protocolos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.

CONVENCIONES: Firma responsable: /\\\w\km{\[\

CT = Canservacian Total Subdirector Abminisirativo
E = Eliminacion

MT = Media Técnico (microfilmacion ¢ digitalizacion) 4 [otal la'
8 = Seleccién Fecha: 2 } O C T lU 19
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG,
HABITAT

Gaja do Vivienda Populnr

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-5ADM-Ft-84

Versidn: 3 P&g.1de 1

Vigenie desde: 12/09/2018

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

DIRECCIDN ADMINISTRATIVA

Periodo 8

Codigo de la Dependencia 3.1

Cddige

Serie o Asunto

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

E MT

Procedimientos

012

DERECHOS DE PETICION

10

Teniendo en cuenta que |a serie Derechos de Peticion posibilita realizar
acercamientos a las inguietudes, problemas y necesidades que podian surgir
entre los beneficiarios de Ta Caja de la Vivienda Popular, asi como de [
cludadania v organizaciones y entidades distritales en general, respecto a las
funciones y mision de la misma, una vez esta haya cumplido con su tiempo de
retencidn deberd realizarse una seleccién cualitativa que permita consanyap
aquellos Derechos de Peticion que guarden estrecha relacién con ia
misionalidad de la Entidad.

013

DESPACHO DE MATERIALES

10

Una vez esta serie documental haya cumplido con sus valores prima rios, se
padra eliminar, ya que no contiene valores secundarios gue permitan respaldar
estudios o investigaciones en aigun irea de! conocimiento.

016

HISTORIAS LABDRALES

80

Una vez |a seric documental Historias Laborales haya perdido sus valores primarios deberg realizarse
un proceso de seleccidn sobre fa misma para lo cual se tendr3 en cuenta que:

Todas las Historias Laborales pertenecientes a quienes ejercieron cargos Oirectivos deberzn
Conservarse en su totalidad.

Er cuanto 2 las Historias Laborzles de quienes ejercieron cargss Profesionales, Asisten ciaieg vio
Técnicos, se deberan seleccipnar los expedientes que se encuentfen completos y en mejor estado
para ser conservadDs, mientras que el resto deben ser eliminados segdn fos protocolos establecidos
por fa Entidad.

TemendD en cuenta que fa entidad ha evidenciado que dentrD de Iz serie se archivaron hojas de vida
de personas que fueron nombradas porp que nunca aceptaron los cargos y por lo 1anto no se genem
un vinculo laboral y por ende tampoco una historia laboral, estas deberan hacer parte de la seleccidn
para efiminacian. Asi come también en lps casos en fas que se evidencien que jas personas sa
presentaron en los concursos de provisién de persanal y aungue no pasaron ef COncursp, s
archivaron sus documentos coma si fuese una Historia Labaral.

4 LS
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Retencion Disposicion Final
Codigo Serie 0 Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E MT s
Una vez la serie decumental Nominas haya cumplido con todos syg
valores primarios y evidenciados que se surtio el tramite pensiona|
deberd realizarse un proceso de seleccién sobre la misma para lo eyg) se
021 NOMINAS 80 X tendra en cuenta que todas las Nominas pertenecientes a quienesg
ejercieron cargos Directivos deberdn conservarse en su totalidad
CONVENCIONES: Firma responsable: //\ \\\(\ Am
= Consenvacién Tolal Subdirector A ﬁ‘ns‘{r‘ét“ vo \\Q
E = Eliminacién

MT = Medio Técnico (microfiimacion o digitalizacion)

§ = Seleccion

Fecha:

210CT 2019
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: ‘ Codigo: 208-SADM-Ft-84
s TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Versian: 3 Pig. 1de 1
HABITAT
Caja de Viviondu Paputar ]
Vigente desde: 12/09/2019
PRODUCTORA:
UNIDAD '
DIRECCION FINANCIERA Codigo de la Dependencia
ADMINISTRATIVA & P 3.2
Retencién Disposicién Final
Cédigo Serie o Asunto Archivo Precedimientos
Central cT E MT s
Una vez {a subserie documental Balances Contables haya cumplido con g5
004 BALANCES CONTABLES 20 X valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta los protocglos
establecidos para tai fin por la Caja de la Vivienda Popular.
Una vez la serie documental Boletines de Caja y Pagaduria haya cumplidg con
BOLETINES DE CAIAY sus valores primarics esta podrd ser efiminada teniendo en cuenta fos
005 PAGADURIA 20 X protocoios establecidos para tal fin por la Cajadela Viv.ie.nda Popular. Deberg
asegurarse la participacion en ia aplicacién de la disposicién final de ia
Subdireccion Financiera.
066 CERTIFICADOQS
Una vez Ta serie documental Certificados de Disponibilidad Presupuesty) haya
Certificados de Disponibiiidad 20 cumpiido con sus valores primarios esta podrd ser eliminada tenienda ep
006.601 Presupuestal X cuenta los protocolos establecidos para tai fin por la Caja de la Viviendg
Popular.
Una vez la serie documental Certificados de Registro Presupuestal hayy
002 Certificados de Registro 20 % cumpiido con sus valores primarios esta podra ser eliminada teniendo g
005 Presupuestal cuenta los protocoles establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda
Fopuiar.
Go7 CONCILIACIONES
Una vez la serie documental Conciliacionas Bancarlas haya cumplido cop, sus
L . valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta los protocolos
607.001 Conciliaciones Bancarias 26 X establecides para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.
011 CUENTAS
Unaz vez la subserie documental Cuentas de Cobro haya cumplido con Sus
valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta los protgeg|
de Cobl 20 olos
011.601 Cuentas de Cobro X establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.
L Una vez la subserle documental Cuentas Diarias haya cumplido con todos g5
011.002 Cuer?ta.s Diarias - Resumen de 20 X valores administrativos esta podrd ser eliminada de acuerdo a los protogolgs
movimiento de almacen establecidos para tal fin por la Caja de ia Vivienda Popuiar.
N
g

A 7O
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017 INFORMES
Una vez la subserie documental Informes de Tesoreria haya cumplide

017.001 Informes de Tesareria 10 X con tedos sus valores primarios, esta podrd ser eliminada por la Caja de
ta Vivienda Popular siguiendo los protocolos establecidos por la Entidad,

019 LIBROS

N s | i I Lib ili di

019.001 Libros Auxiliares 20 X Una vez a. subs.:ene docurnentfa ibros AfotIfare_s'haya per. ido sus
valores primarios, debera realizarse su eliminacién, cumpliende con los
protocolos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.

019.002 Libros Diarios 20 ¥ Una vez la subserie documental Libros Diarios haya cumplido con sus

valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta los
protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popu)ar,

Una vez la subserie documental Libros Mayores haya cumplido con 5U5
valores primarios esta debera ser conservada totalmente para que
019.003 Libros Mayores 20 X pueda ser consultada por funcionarios de la Entidad y la ciudadanig eq
general; ademds debera ser transferida al Archivo de Bogotd para sy
custedia segin los protocoios establecidos para tal fin

022 ORDENES
Una vez la subsetie documental Grdenes de Pago haya cumplido syg
valores primarios, esta deberd ser conservada en su totalidad, teniendo
122.002 Ordenes de Pago 20 X en cuenta que reflejan ias operaciones de ios pagps realizados por i3
Entidad a sus contratistas o por diferentes compras realizadas con e fin
de cumplir con sus necesidades de acuerdo con las necesidades y
funciones.
028 RECIBOS
Una vez la subserie documental Recibos de Caja haya cumplido con
028.001 Recibos de Caja 20 X todos sus valores administrativos esta podra ser.eliminad.aAde acuerdo a
~ |les protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda
[\ eoma.
CONVENCIONES: Firma responsable: I NV
CT = Conservacion Total Subdﬂ‘ector 0\1?1 i‘kﬂ‘é‘tiVDJ

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico {microfilmacién o digitalizacion) 4 U C T 2819
S = Seleccion 2 1

Fecha:

-~
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ALCALDIA MAYDR
OE BOGOTA D.G.
HABITAT

Cupa de Vivianda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 3 Pag.1de 1l

Vigente desde; 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

DESPACHO DEL DIRECTOR

Periodo 9

Codigo de la Dependencia 1

Retencién Disposicién Final
Codigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central T E MmT

En medida de io expuesto, una vez la serie Rescluciones haya Cumplido
con sus valores primarios deberd ser conservada en su totalidad para

027 RESOLUCIONES 20 X facHitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania como de los
funcionarios de ia Entidad; ademds, una vez cumplido su tiempo de
retencién debera ser transferida al Archivo de Bogota segun los
_protocolos estabiecidos por la Caja de ia Vivienda Popular.

CONVENCIONES: Firma responsable; /\\‘\,\\(\\ I\ﬂ

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnice {microfilmacion o digitalizacién)

5 = Sefeccion

Fecha:

Subd factor A mmus‘\r‘étwo

210CT 2019
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ALCALDIS MATOR
DE BOGOTA B.C.
HABITAT

Caa g Vivieods Podulat

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-F1-84

Version: 3 Pag.ldel

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE 1A VIVIENDA POPULAR

DIRECCION DE REASENTAMIENTOS HUMANGOS

Periodo 9

Codigo de la Dependencia 2

Cédigo

Serie 0 Asunto

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

CcT

E MT 5

Procedimientos

025

PROYECTOS

20

[~

En medida de lo expuesto, y dado su cardcter misional, una vez que la
serie documental Proyectos haya perdido sus valores primarios esta
deberd conservarse en su totalidzd; adicionalmente se recomienda
realizar su respaldo en otro medio técnico por motivos de consulta 0 una
eventual pérdida de informacidn.

Es impertante tener en cuents que en el momento de aplicarla Tabla de
Valoracion Documentat es necesario revisar todos los expedientes con el
fin de comprobar que no se hayan actualizado y estén conformando
nuevamente el fondo del archiva de gestién de fa Entidad, por la que
linicamente se podran transferir aquellos que se evidencie gue el tramite
administrativo ha concluido. Esta actividad debers ser desarrollada
conjuntamente por el drea de gestion docurmental y la Direccién de
Reasentamientos come dependencia productora y conocedora del
proceso de reasentamienta.

Ura vez cuimine el plazo de retencian, debera ser entregada al Archiva
de Bogotd en calidad de transferencia secundaria en virtud de lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 Titulo Il Patrimonio Archivistico,
Capitulo IX —Transferencias Secundarias.

CONVENCIONES:
CT = Conservacion Tota

E = Eiiminacisn

MT = Medio Técnico (microfilmadién o digitalizacion)

S = Seleccion

Firma responsahle; [/

T

Subditéctor Ad

recha: 2 1 0CT 2019

inisthdtvo \p
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ALCALOIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
nABTAT
Caja de Viviands Popuiar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 3 Pég. ldel

Vigente desde: 12/08/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DIRECCION DE URBANIZACIDN ¥ TITULACION

Periado 9

Codigo de la Dependencia 2

Cédigo

Serie 0 Asunto

Retencidon
Archivo
Central

Disposicion Final

E MT

Procedimientos

011

DIAGNGSTICOS DE BARRIOS

20

En medida de o expuesto, y en vista de su cardcter misional, una vez que la serie
documental Diagnostico de Barrios haya perdido sus valores primarios debers
conservarse totalmente; ademds, se recomienda |z digitalizacién para velar por
su conservacion y para facilitar su consulta, previa revisién de su organizacign.

D22

022.001

PROCESOS

Procesos de Adjudicacion de
Vivienda

20

En medida de lo expuesto, y en vista del cardcter misional de la serie Procesos
de Adjudicacién de Vivienda, una vez ésta haya perdido sus valores primarios
deberd conservarse en su totalidad, adicionalmente se recomienda realizar su
respaldo en otro medic técnico por motivos de consulta o una eventusi pérdida
de informacién.

Es importante tener en cuenta que en el momento de aplicar 1a Tabla de
Valoracién Documental es necesario revisar tados fos expedientes con el fin de
comprobar que No se encuentren aclivos y estén conformando nuevamente el
fonde del archive de gestidn de {a Entidad, por lo que Gnicamente se podran
transferir aquellos gue se evidendie que no han tenido movimientos debido a la
finalizacin del trémite de adjudicacion y titulacién, el cual se da una vez finaliza
el proceso de compraventa y/o la hipoteca del predio, identificado con el VUR,

Adicionalmente aquellos que brindenr evidencia de que no se llevé a cabo ef
trémite, deben ser tenidos en cuents para una posible eliminacién, dado que los
expedientes dnicamente cuentan con la solicitud v los documentos de
identificacion de los posibles beneficlarios y no cuentan con una respuesta de

asignacién ¢ no del trémite.

4 D
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Retenclén Disposlcion Final
Cadigo Serie o Asunto Archivo Procedimientos
Central T E MT S
Aungue esta subserie presenta cardcter misiona!, una vez esta haya
perdido sus valores primarios deberd realizarse un procese minucioso de
Selaccidn, teniendo en cuenta gue en el momento de aplicacidn de {a
TVD serd necesario revisar cada uno de ios expedientes en detalle,
defando sélo aquellos que den muestra de la ejecucion del proceso
. completo, y aquellos que demuestren el desistimiento del mismo por
022.002 Procesos de Pertenencia 20 X pietc, v aq q estren el & P

algin motive importante para la entidad y/o ei ciudadanc que reaiizé el
tramite; esto teniendo en cuenta que durante la revisién de ios
expedientes fisicos, se evidendid que aigunos na pertenecian afa
subserie Procescs de Pertenencia y en otros casos denota que no se
realizé ningln tipo de trémite; adicionalmente, los documentos

facilitar su consulta.

I seleccionados deberdn digitalizarse para velar por su conservacién y

- 7
CONVENCIONES: Firma responsable: \\\N\‘\\ \w

CT = Canservacisn Total Subdfector AX}H iri&idtiv

E = Eiiminacién

MT = Mectio Técnico (microfilmacion o digializacion) 2 1 O C T ZU ‘19
!
a )

§ = Seleccién Fech
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Cddigo: 208-SADM-Ft-84

A;Ec;“;g TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 3 Pig.1de i

Caia da Vivianda Poputar

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIOAD
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR i
PRODUCTORA: Periodo 9

UNIDAD

DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
ADMINISTRATIVA

Codigo de la Dependencia 4

Retencién Disposicién Final
o verie s foume Contra Procedimientos
Central T E MT s

PROGRAMAS DE 20 X En medida de lo expuesto, y en vista del caracter misional de la serie
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Programas de Mejoramiento de Vivienda, una vez ésta haya perdido sus
valores primarios deber3 conservarse en su totalidad; adicicnaimente, se
recomienda realizar su respaldo en otro medio técnico por motivos de

023

T [qensulta o una eventual pérdida de infarmacion,

ll
CONVENCIONES: Firma responsable: \\J\\\K\N\ \
CT = Conservacion Total

Subdirector Adnintative
E = Eliminacién - EC ’
MT = Medic Técnico (microfilmacién o digitalizacién) 2 1 U f" T r}n_f 2}
S = Seleccién Fecha: LY AV Ny
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTA D.G.
HABITAT

Caja da Vivienda Popoiar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Versign: 3 Pag. 1del

Vigenie desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DIRECCION DE JURIDICA

Periodo 9

Codigo de la Dependencia 6

Cadigo

Serie o Asunto

Retencidn
Archivo
Central

Disposicién Final

E MT

Procedimientos

001

001.001

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Accidn de tutela

20

Una vez la serie documental Acciones de Tutela haya perdido sus vaiores
primarios, se deberd realizar una seleccion cualitativa teniendo en
cuenta ei impacto que pudo tener el procesc para la Entidad. Es de
precisar que los documentos originales deben reposar en las instancias
judiciales competentes de reociucién de cada uno de las procesos.

010

DERECHCS DE PETICION

10

Teniendo en cuenta que la serie Derechos de Peticidn posibilita realizar
acercamientos a las inquietudes, problemas vy necesidades gue podian
surgir entre los beneficiarios de la Caja de la Vivienda Popular, asi camg
de la ciudadania y organizaciones y entidades distritales en general,
respecto z las funcicnes y misién de la misma, una vez esta haya
cumplido cen su tiempo de retencion debera realizarse una seleccign
guailtatwa gue permita conservar aguelles Derechos de Peticidn que

guarden gsrgecha relacién con la misionaiidad de ia Entidad.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

MT = Medio Técnico (microfilmacidn o digitalizacion)

S = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

f/ \\t\\x\ |

Subdirector Wy n¥|‘rﬂstr5t|vo
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ALCALDIA MAYTOR
DE BOGOTA D.G.
HABITAT

Caja de Vmenda Popular

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cddigo: 208-5ADM-Ft-84

Versidn: 3 Pag. 1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRDCUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

Periodo 9

DIRECCIDN DE GESTION CORPORATIVA ¥ CONTROL INTERND DISCIPLINARIO Codigo de la Dependencia 7

Cédigo

Serie o Asunto

Retencion
Archivo
Centrai

Disposicién Final

E

MT

Procedimientos

002

002001

ACTAS

Actas de Comités

20

Teniendo en cuenta que las actas carresponden a lo consignado en (as
actuaciones de las diferentes dependencias de la Entidad, y una vez i3
serie haya cumplido con sus valores primarios se debera realizar una

selecion cualitativa conservando en su totalidad aqueltas actas que se
relacionen directamente con la misionalidad de la Caja de la Vivienda

Popular.

002.002

Actas de Junta Directiva

20

En medida de lo expuesto, una vez |a serie Actas de Junta Directiva haya
cumplido con sus valores primarios deberd ser conservada en su
totalidad para facilitar el acceso y consulta tanto de la civdadania como
de les funcionarios de la Entidad; ademds, deberd ser transferida aj
Archivo de Bogota segin los protocoios establecidos por fa Caja de I3
Vivienda Popular.

003

003.001

ACUERDOS

Acuerdos de Junta Directiva

20

En medida de o expuesto, una vez la serie Acuerdos de Junta Directiva
haya cumplido con sus valores primarios deberd conservada en sy
totalidad para facilitar el acceso y consulta tanto de la ciudadania camo
de ios funcionarios de 1a Entidad; ademas, debera ser transferida aj
Archive de Bogotd segun los protocolos establecidos por 1a Caja de |
Vivienda Popular.

006

006.001

CONTRATOS

Contratos de Comodato

20

Una vez la subserie documental Contratos de Comodato haya perdido
sus vajores primarios, esta deberd conservarse en su totalidad, teniendn
en cuenta la cantidad de contratos que se encuentran {0,17 metras
lineales); adicionalmente se recomienda realizar su respaldo en otrg
medio técnico por motivos de consuita o una eventual pérdida de
informacion.

/] O
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Codigo

Serie 0 Asunto

Retencion
Archivo
Centrat

Disposicion Final

E

MT

Procedimientos

006.002

Contratos de Consultaria

20

Teniendo en cuenta que la funcién de las Contratos de Consultoria
consiste en que es un acuerdo de voluntades en el que consta la
intencién de la Entidzdes y el contratista que lo suscriber y una vers |a
subserie documental Contratos de Consultoria haya perdido sus valores
primarios, deberd realizarse una seleccién cualitativa teniendo en cuenta
para su canservacion, aguellos contratos que evidencien tramites
relacionados con la misionalidad de la Entidad y gue permitan visualizar
la afectacion presupuestal de fa Entidad en valores econdmicas
significativamente altos.

006.003

Contratos de Obra

20

Una vez la subserie documenta! Contratos de Obra haya cumplido sus
valores primarios esta deberd ser sometida a un proceso de seleccion
cualitativa dentro del que se optara por canservar todos aguellos
cantratos que guarden relacion alguna con la ejecucién de obras que se
encuentren relacionadas con !a construccion o adecuacién de soluciopes
habitacionales y sus espacios sociales y canserven la misionalidad de fa
Entidad.

006.004

Contratos de Prestacion de
Servicias

20

Una vez la subserie documental Contratos de Prestacion de Servicios
haya cumplido sus valares primarios esta debera ser sometida a un
proceso de seleccidn cualitativa dentro de! que se optard por cOnservar
todos aguetos contratos gue guarden relacién alguna con la ejecucian
de los aspectos misionales de la Entidad.

006.005

Caontratos de Promesa de
Compraventa

20

Una vez la subserie documental Contratos de Promesa de Comprayenta
haya perdido sus valores primarios, deberd conservarse en su totalidad
teniendo en cuenta la cantidad en metros lineales que se contienep ep gf
Fondo de la CVP, con e! fin de que brinden testimonia de los contratas
de este tipo elaborados entre la CVP y los beneficiarios o futuros
compradores de vivienda,

006.006

Contratos de Suministras

20

Una vez la subserie documental Contratos de Suministra haya perdido
sus valores primarios, deberd realizarse una seleccidn cualitativa
teniendo en cuenta para su conservacién, aguellos contratos gue
evidencien tramites relacionados can la misionalidad de la Entidad ¥ que
permitan visualizar la efectacion presupuestal de la Entidad en valgres
econémicos significativamente altos.

007

CONVENIOS

¥
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Caédigo

Serie o0 Asunto

Retencién
Archivo
Central

Disposicién Final

E

MT

Procedimientos

007.001

Convenios Interadministrativos

2Q

Teniendo en cuenta que Ia funcién de ios Convenios Interadministrativos
consiste en que es un acuerdo de voluntades en el que consta (a
intencién de ias dos entidades que Io suseriben y una vez la subserie
documentai haya perdido sus valores primarios, debers realizarse una
seleccion cualitativa teniendo en cuenta para su conservacian, aqueilos
contratos que evidencien tramites relacionados con la misionalidad de la
Entidad y que permitan visualizar la afectacion presupuestal de 1a misma
en valores econémicos significativamente altos. Deberd igualmente
tomarse en cuenta el estadi de completitud de los expedientes, que I3
muestra cubra los diferentes periodas y vigencias (en lo posibie) para
garantizar asi por la conservacién de aquellos que puedan considerarse
mas relevantes. Esta seleccicn deberad ser realizada con con ia
participacién activa de la dependencia que tenga a su carge la funcign
relacionada con la contratacion.

008

CORRESPONDENCIA

10

Unz vez la serie documental Correspandencia haya cumplido con sys
valores primarios, debera realizarse una seleccidn cuntitativa del 10%,
teniendo en cuenta gue e encuentra como correpsondencia enviada y
recibida para varias dependencias segln el inventaric documental, as;
como dentro de esta seleccidn, también se realizard un seleccidn
cualitativa teniendo en cuenta gue pueda exisitir comunicaciones que
ileguen a relacionarse con ia misionalidad de la Entidad o funciones
principales de ia dependencia.

015

INFORMES

2G

Una vez la subserie documental informes haya cumplido con sus valgres
primarios deberd realizarse un proceso de seleccién de caracter
cualitative con el ebjeto de preservar aquelios que tengan relacidn
alguna con el ejercicio misional de la Caja de ia Vivienda Popular; en este
sentide, se deberdn seieccionar todos aqueilos informes que den cuenta
de la gestion de la entidad, de ejecucion presupuestai, de ejecucion y
seguimiento de contratos, de desarrollo de soluciones habitacionaies v
programas de vivienda, y de auditoria; ademas, esta seleccion debers ser
realizada con con la participacién activa de ia dependencia reiacionada
con cada uno de los diferentes informes. Adiconalmente, teniendo en
cuenta la cantidad de informes por dependencias, se debera realizar una
seleccion cuantitativa del 10% de cada uno de los seieccionados
inicialmente.

016

INSTRUMENTOS DE CONTROL

/) '@,

L
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Codigo

Serie o Asunto

Retencion
Archivo
Central

Disposicién Final

cT E MT )

Procedimientos

016.001

Planilias de Control de
Correpsondencia

10

Una vez la serie documental Planillas de Radicacidn de Correspondencia
haya perdido su valor primario esta debera ser eliminada de acuerdo a
los protocolos establecidos por |a Caja de [a Vivienda Popular.

018

LICITACIONES PUBLICAS

20

Una vez la serie documental Licitaciones Pablicas haya perdido sus
valores primarios, deberd realizarse una seleccidn cualitativa teniendo
en cuenta para su conservacidn, aguelias hicitaciones que evidencien
tramites relacionados con la misionalidad de la Entidad y que permitan
visualizar la afectacion presupuestal de la Entidad en valores econdmicos
significativamente altos.

024

PROPUESTAS

20

Una vez {a serie documental Propuestas haya perdido sus vaiores
primarios, deherd realizarse una seleccidn cualitativa teniendo en cuenta
para su conservacidn, aquellas propuestas que evidencien tramites
relacionadas can la misionzlidad de la Entidad y que permitan visualizar
la afectacion presupuestal de la Entidad en valores econémicos
significativamente altos.

CONVENCIONES:

CT = Consenvacion Total

E = Eliminacién

MT = Medio Técnico (microfilmacion o digitalizacién)

S = Seleccién

Firma responsable: ///\\1

Subdirector Ad

Fecha: 2 1 OCT 20?9

|n1stP’a‘f|\’l



[£2

—@ ®

ALCALDLA MATOR
CE BOGOTA D¢,
HABITAT

Cola da Vivienda Poputar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 208-SADM-Ft-84

Versién: 3 Pag.1del

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRDDUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

Periodo 9

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Codigo de 1a Dependencia 7.1

Cadige

Retencién
Serie o Asunto Archivo

Disposicidn Final

Central cT E

MT s

Procedimientos

014

HISTORIAS LABORALES 80

Una vez la serie documental Historias Laborales haya perdido sus valoras
primarios deberd reaiizarse un proceso de seleccion sobre la misma para lo cual
se tendré en cuenta que:

Todas las Historias Labarales pertenecientes a quienes ejercieran cargos
Directivos deberan conservarse en su totalidag.

En cuanto a las Histortas Laborales de quienes ejercieron cargos Profesionales,
Asistenciales y/o Técnicos, se deberan saleccionar los expedientes que se
encuentren completos y en mejor estado para ser conservadas, mientras que al
resto deben ser eliminados segln los protocolos establecidos par la Entidad.

Teniendo en cuenta que la entidad ha evidenciado que dentro de la serie se
archivaron hejas de vida de personas que fueron nembradas pero queé nunca
aceptaron los cargos y por lo tanto no se generd un vinculo faboral v por ende
tampoco una historia laboral, estas deberan hacer parte de la seieccion para
eliminacion. Asf comao también en los ¢asos en los gue se evidencien que las
personas s presentaron en los concursos de provisidn de personal y aunque no
pasaron el cencurso, se archivaron sus decumantos como si fuese una Histaria
Laboral.

019

NOMINAS 80

Una ver iz serie documental Nominas haya cumpiido con todos sus
valores primarios y evidenciadcs que se surtio el trarite pensional
deberd realizarse un proceso de seleccion sobre la misma para lo cual se
tendra en cuenta que todas las Nominas pertenecientes a guienes
ejercieron cargos Directivos deberdn conservarse en su totalidad.

CONVENCIONES: Firma responsable:

CT = Conservacian Total

E = Eiiminacién

\\\\\\\\ i

MT = Medio Técnico {microfilmacion o digitalizacion)

$ = Seleccién

Fecha:

Sublirector A

v
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ALCALDIA MAYOR
DE BEOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivianda Papuar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 208-SADM-Ft-84

Version: 3 Pig.lde 1

Vigente desde: 12/09/2019

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CAJA DE LA VIVIENDA PDPULAR

SUBDIRECCION FINANCIERA

Periodo 9

Codigo de la Dependencia 7.2

Retencion Disposicion Final
Codigo Serie 0 Asunto Archivo Procedimientos
Central cT E MT
Q04 CERTIFICADQS
Una vez la serie documental Certificados de Disponibilidad Presupuestal
004.001 Certificados de Disponibilidad 10 ¥ haya cumptido con sus valores primarios esta podra ser eliminada
Presupuestal teniendo en cuenta los protocolos establecidos para tal fin por la Caja de
la Vivienda Popular.
Una vez la serie documental Certificados de Registro Presupuestal haya
004.002 Certificados de Registro 20 X cumplido con sus valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en
Presupuestal cuenta los protocolos establecidos para tal fin per la Caja de 1a Vivienda
Popular.
005 CONCILIACIONES
Una vez la serie documental Conciliaciones Bancarias haya cumplide con
005.001 Conciliaciones Bancarias 20 X sus valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta igs
protecolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular,
009 CUENTAS
Una vez la subserie documentat Cuentas de Cobro haya cumplido con
—— Cuentas de Cobro 20 X sus valores primarios esta podrd ser eliminada teniendo en cuenta los
pretocolos establecidos para tai fin por la Caja de la Vivienda Popular,
Una vez la subserie documentaf Cuentas Diarias haya cumplido con
005.002 Cuentas Diarias - Resumen de 20 X todos sus valeres administrativos esta podrd ser eliminada de acuerdg 3
movimiento de almacen los protocolos establecidos para tai fin por la Caja de |a Vivienda
Popular.
013 ESTADQS CONTABLES
Una vez la serie documental Estados de Cuenta haya cumplido con sys
013.001 £stados de Cuentas 20 X valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta los
protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular,
QL7 LIBROS

7 R




Cédigo

Serie o Asunto

Retencién
Archivo
Central

Disposicion Final

cT E MT

Procedimientos

017.001

Libros Auxiliares

20

Una vez la subserie documental Libros Auxiliares haya perdido sus
valores primarics, debera realizarse su eliminacidn, cumpliendo con los
protocolos establecidos por la Caja de la Vivienda Popular.

017.002

Libros Diarios

20

Una vez |a subserie documental Libros Diarios hava cumplido con sus
valores primarios esta podra ser eliminada teniendo en cuenta los
protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda Popular.

017.003

Libros Mavyores

20

Una vez la subserie documental Libros Mayores haya cumplido con sus
valores primarios esta deberd ser conservada totalmente para que
pueda ser consultada por funcionarios de Ja Entidad vy ia ciudadania en
generai; ademds deberd ser transferida ai Archive de Bogotd para su
custodia seglin los protocoios establecidos para tal fin

020

020.001

ORDENES

Crdenes de Pago

20

Una vez la subserie documental Ordenes de Page haya cumplido sus
valores primarios, esta debera ser conservada en su totalidad, teniendo
en cuenta que refigjan las operaciones de los pagps realizados porla
Entidad a sus contratistas o por diferentes compras realizadas con & fin
de cumplir con sus necesidades de acuerdo con las necesidades v
funciones.

026

026.001

RECIBOS

Recibos de Caja

20

|

Una vez la subserie documental Recibos de Caja haya cumplido con
todos sus valores administrativos esta podrd ser eliminada de acuerdo a
s protocolos establecidos para tal fin por la Caja de la Vivienda
Popular.,

CONVENCIONES:
CT = Censervacién Total

E = Eliminacién
MT = Medic Técnico (microfilmacion o digitalizacién)

$ = Seleccion

Firma responsable:

)

L ——

I\

Subdﬂ'ector Administrativo

Fecha: 2 1 OCT 2019




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116

