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DJ 1

ACCIONES CONSTITUCIONALES

DJ 11 |Acciones de Tutela

GJ PC 04 - TRAT

Esta subserie evidencia la decumentacion gue se genef’a. cuando una persona (natural y
juridica) invoca ta proteccion de los derechos fundamentales mediante el mecanismo

Demanda

FPoder

Antecedentes

Fruebas

Auto admisorio de la demanda

Natificacian de la demanda
Oficio de traslado de ia competencia

Solicitud de Antecedentes

Contestacion de la Demanda
Oficio allegando la Prueba

Falio de primera instancia

Comunicacion Oficial

Recurse de apelacion

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslade de fallo af competente
Resolucien que ordena el cumplimiento del falio
Comunicacian al demandante Oficial
Comunicacion de cumplimiento

constiucienal denominade accion de twiels, y en e cual se involucra a metrovivienda. En
ef expediente se archiva toda la informacion scbre et desarroilo del proceso gue sirve
come fuente de reproducir megiante medio tecnelegico y ralizar una seleccicn del 5% de
|la produccion anual para la investigacion en terminos de politica y para evaluar la
|administrecion publica. art 86 cn y decreto 2591 de 1991, reglamentado por el decreto
1306 de 1692 Decrete 1382 de 200C. (Nota: Suspendido provisionalmente por un afio por
iEI Decreto 404 del 2001 articulo 1° del Ministerio de Justicia)
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Acciones Populares

GJ

PCO2-DJ

Esta Subserie evidencia los expedientes con loda la informacion en el desarrollo de los

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Notificacién de la demanda

Poder

Selicitud de Antecedentes
Antecedentes

Oficio allegando la Pruebas

Pruekas

Alegatos de conciusion - —_ —_—
Fallo de primera instancia
Cemunicacion Oficial

Concepto

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del falio
Coemunicacion al demandante Oficial
Comunicacion de cumplimiento

Fichas Tecnicas de conciliacion

Acta comité interno de cenciliacion

Acta de audiencia de pacto

Coenstancia de cenciliacicn

—procesos en que el estado averigua y juzga a los presuntos infractores de la ley penal,

para lograr la efectividad de los derechos reconocidos por la ley sustancial, regulando la
forma y los plazos a los cuales deben sujetarse para gjecutar la politica criminal, y la
gjecucién del cadigo penal. Una vez cumpla su valor primario debe seleccionar una
muestra del 5% de la documentacion conservando en medio techologico fos
expedientes que respaida las actuaciones de |a enfidad como mecanismos de control,
los documentes de acuerdo con ef protocoio establecido por el archivo, rt 88 CM ley 472
de 1808 art 3y 46
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Esta subserie contiene informacion sobre el desarrollo de un proceso iniciado por un

13 Acciones de Grupo GJ PC02-DJ 2 13 grupo de personas n guienes concurre una misma calidad con el fin de solicitar de
iertas entidades de cualquier orden, incluidas las distritales. el resarcimiento o

restitucion de cuentas a su estado anterior, originade a ello en una situacion antijuridico

g:f:_"::df:lsﬂrlo fe a demande en que se le ha puesto. Se conservan todos los documentas probatorios ya que los
Notificacién de la demanda expedientes son una gran fuente de la informacian y por lo general son voluminoscs en
Poder su contenido, Alll también reposan decumentos que son copias de la informacidn
Solicitud de antecedentes original gque se encuentra en los juzgados. Una ve; cumpla su valor pn‘rnanp debe
Antecedentes seleccionar una muestra del 5% de ia documentacion r.onservando_ en medio
Comunicacion Oficial tecnologico los expedientes que respalda las actuaciones de la entidad corno.
Pruebas mecanismos de control, los doecumentos de acuerdo con el protocolo establecido por el
archivo. art 88 CN. ley 472 de 1888 art 3 y 46

Alegatos de conclusién

Fallo de primera instancia

Concepto

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de la competencia (Comunicacion
Oficial)

Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante Oficial
Comunicacion de cumplimiento Oficial

Fichas Técnicas de conciliacién

Acta comité interno de conciliacion

Acta de audiencia de conciliacian

Acta de audiencia de pacto

Constancia de conciliacién
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DJ 2 ACTAS

ité iliacio Esf i mental evidencia el desarrollo de las acfividades misionales de la
i Fefas do comté Intermo de Coneilacién & PCOs-CE 2 13 X X en:ﬁi:;r:rslz::gc'::lm:documentales que detallan lo debatido y decidido al interior del
Comité Interno Conciliacién, en matenia de litigios a conciliar o transigir, asl como las
|posturas y directrices que denfro de este tipo de procesos Metrovivienda debe adoptar
Una vez cumpla con su valor primario se debe conservar totalmente uﬁllzand.o el
procesp medio tecnologico de acuerdo can el protocolo establecida per archivo Ley

Citacion
Ficha técnica de conciliacién
Acta del comité interno de conciliacidn

Coenstancia
1564 de 2012, Ley 640 de 2001, Decreto 1716 de 2008
- ——— —1— — - j isionales de la
2.5 Actas Comité de Contratacién GJ PC 05 -CE 1 —e 1 X1t % Esta Subserie documental evidencia el desarrollo de_ las actividades misicnales d
itaci B entidad v los documentos que describen 135 conchrsiones-resultade de loscomités |
Citacion al comite N ejecutados con informacién de los procesos de contratacion y se procede de acuerdo
Fichas de Co.ntratac:on con las directrices de la entidad. Una vez cumpla con su valor primaric se debe
Acta del comite de contratacion |eonservar totalmente y reproducir mediante medio tecrologico de acuerdo con el
protocolo de archivo. Ley 1564 de 2012, Ley 540 de 2001, Decretn 1716 de 2009
DJ 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
i G i i v isionales de la
3.3 [Resoluciones GJ PC 03 -ER 2 18 x X Esta Subserie documental evidencia el desarrollo de las actividades misionales ¢
i entidad la declaracion que se manifiesta de manera voluntaria para efegos juridicos, en
Resoruc:on. . el marco del accionar de Metrovivienda, esta puede imponerse imperativa ¥ )
Comunicaciones oficiales unilateralmente, Una vez cumpla su valor primario se procede con su conservacion total

mediante medio tecnologico de acusrdo con el protocolo establecido por el Archivo. Ley
1437 de 2011. Decreto Distrital 854 de 2001. Decreto Distrital 654 de 2011 Art. 156
Acuerdo 257 de 2006.

i i Esta Subserie documental evidencia y el desarrollo de las actividades misionales de la

* prrectves & PCO3-ER 2 13 X X en!'ldasd la declaracion que se maniﬂeiia de manera voluntaria para efectos juridicos, en
=1 &l marco del accionar de Metrovivienda, esta puede imponerse imperativa y
irecti unilateraimente. Unia vez cumpla su valor primario se procede con su conservacion total
D"ECW'E i y se aplicara medio tecnologico de acuerdo con el protocelo establecido por el Archivo
comunisaciones oficales Ley 1437 de 2011, Decreto Distrital 854 de 2001, Decreto Distrital 554 de 2011 Art 156.

Acuerdo 257 de 2006.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL METROVIVIENDA Codigo: GO-PC-06-FM-05
b — S — _ R — B
&%ﬁ?ROV{V;ENDA Si0 1 ~CHA 2000252015 PAGINA & DE 15
At W ur g Bogals D Version O c DI02020
HOJAN® | 5§ |[DE 15
ENTIDAD PRODUCTORA :
REGISTRO DE ENTRADA
METROVIVIENDA
OFICINA PRODUCTORA
Dl MES | AND NT
DIRECCION JURIDICA ——
22 & 2016 830.055 9950

Esta Serie evidencia los documenios que son e resultado de las actividades de
conciliacidn prejudicial de los procesos contra y promovides por Metrovivienda; el
expedientes confiene informacién del resultade de la ejecucion del procedimiento. Una
Solicitud de conciliacion vez cumpla su valor primario se procede con gu .cnnsen’ac.@n tl?:al y se aplicara medio
tecnoiogico de acuerdo con el protocolo establecido por el Archivo. Ley 1564 de 2012,

Solicitud al convocado 5
Comunicacion remisidn expadientes a la procuraduria Ley 640 de 2001, Decreto 1716 de 2009

Solicitud a ta Procuraduria
Comunicacion

Ficha Técnica de concilacian

Poder

Demanda

Acta de comite interne de congiliacion
Pruebas

Comunicacién allengando pruebas
Falio de primera instancia

Recurso de apelacion

Fallo de segunda instancia

Pruebas

Resclucién que ordena el cumplimianto
Oficio de traslado de fallo al competente

CONCILIACION PREJUDICIAL PC05-CE

oJ 27 ACUERDOS, CONVENIOS ¥ CONTRATOS
B T T T - Esta Sene documental evidencia ics expedientes con iz informacian de un acuerdo de
voluntades de las partes para gjecutar derechos y coligaciones relativas. refleja
documentos de 12 gjecucion de la misma. Una vez cumgla su valor primario se procede
Convenios, Contratos Administrativos y Acuerdos, PC-12-PSC con la Seleccion de 2% de los expedientes generades por afo, teniendo como criterio el
271 |contratos de Derecho Privado GC PC-0B- SC 2 18 x % |aporte de dichas contrataciones, acuerdos o convenios frenfe el desarrallo de las
actividades misionales de |z entidad. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 734

de 2012
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SIUIDS previos
Pliego de condiciones

Estudic de mercade

Minuta de convenio, contrato o acuerdo

Actas de Interventoria

Documentos de representacion legal

Resolucion de contratacion directa

Poliza

(Certificado de Disponibilidad Presupuestal o Certificacian
de disponibilidad de recursos fiduciaria

Certificado de Registro Presupuestal (i aplica)
Convocatoria o invitacion

Propuesta

Documentos de identidad

Representacion Legal

Constancia de cumplimiento de pagos al Sistema de
Seguridad Sccial y Parafiscales (personas juridicas)
Parafiscales (personas juridicas)

Evaluacion de propuesta

Acta de inicio

Antecedentes

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Modificacion contractual y Otrosi

Cesion de posicion contractual

Desianacién Sucervision

Acta de reunidn

Informes de gjecucion

Informe de supervision (Si aplica)

Informe de Interventorla (Si aplica)

Acta aprobacion de garantia

Comunicaciones Oficiales
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acturas
Acta de terminacion a liquidacion
Solicitud de Conciliacién

Comités Fiduciarios {Si aplica)

Acta de Acuerdo (Si aplica)

Compromisoria (Si aplica)
Lauda Arbitral (Si aplica)

Solicitud de Aplicacion de clausula Compromisoria
Designacion delegado Comite fiduciario (Si aplica)

Instrucciones Fiduciarias (Si aplica)

Multas Requerimiento al Contratista (Si aplica)
Multas Requerimiento a Aseguradora (Si aphca)
Clausula Penal Requerimientos (Si aplica)
Convocatoria para aplicacion de Mecanismos
Alternatvos de Solucion de conflictos (Si aplica)

Acta gue declara Fallida la Audiencia (Si aplica)
Convocatoria para aplicacion de Clausula

By 32 DERECHOS DE PETICION

GJ N/A

Derechao de peticion
Antecedentes

Esta Serie documental evidencia el dereche constitucional que ejerce una persona
natural ¢ juridica ante |a entidad, los expedientés contienen informacion del proceso
ejecutado de acuerdo con las directrices estipuladas. Una vez cumpla su valor primano
se procede con su conservacion total y se aplicara medio tecnologico de acuerde con el
protocolo establecido por el Archivo. art 23 CN
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DJ 49 LICITACIONES
Esta Serie documental evidencia la informacion generada a partir de la decision de fa
48.1  [Licitaciones Publicas - Concurso de Meritos GC PC-02-LC 9 X administracion de abrir a concurso publico su interés de contratar bienes o servicios,
constituyéndose en |a regla general para adelantar procesos de contratacion estatal.
Certificado de Dispanibilidad Presupuestal Incluye documentacian concerniente a las manifestaciones de interés de los interesados,
|Estudios previos pasando por los actos administrativos surgidos con ocasion del desarrolio del proceso.
Resolucion de apertura Los expedientes contienen informacion del proceso ejecutado con las directrices
| Pliego de condiciones estipuladas. Una vez pierda su valor primario se procede a su eliminacion de acuerdo a
1V — —fPopuestes — — —— — | . el protocolo establecido por el archivo. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 734
Evaluacion T Tt —t—{tes® —
Acta de aclaracion de pliegos -
Resolucion de adjudicacion
Esta Serie Documental evidencia la gestion de los predios adquiridos por Metravivienda,
o ¢ ADMINISTRACION DE PREDIOS Gs PC-02- ASEVEA 18 X * reﬂ:jando el procedimiento ejecutadi por la depenEenc’:a jurigica en cumplimiento de

Oferta de Terrenos

Oferta de terreno por Derecho de Prefencia
Gecreferenciacion de Predio
Estudio de Titulos

Registro Topografico

Certificacion de cabida de linderos
Falios de matricula inmobiliaria
Avalud catastral

Avalud judicial

Oferta de compra

Citaciones

Contratos

Escrituras

Registro

Pago

Pago Tributos

us funciones y de la normatividad vigente; una vez cumgla su wvalor primano se
procede a su conservacion total utilizande el proceso de medio tecnologico, acorde con
el protocolo y lineamiento establecido per el archivo. Ley 1537 de 2012, Ley 1469 de
2011 y Ley 338 de 1997 art 91
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'ago escrituracian
Pago servicios publicos |
Actas de entrega del inmueble i
Oficio de levantamiento de oferta
Resolucién de expropiacion
Sentencia de expropiacian
Recursos
Poder

Demanda de exorooiacian
Recibo de consignacion

Diligencia de entrega
Actvaciones procesales
Sentencia de segunda instancia
Ficha re informacion predia! y socioecondmica
Contralos derivados

Paz y salvos

Recibos

Peritaje

Anuncio de Proyecto

Plan

Predio registrado

Certificado de livertad

Boietin catastral

Terminos de referencia

Boletin de calificacion

Garantia Bancana

Pagaré abierto
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DJ 63 PROCESCS JUDICIALES

i i ntienen |a informacion surgida en

63.1 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramiento Gl PCOZ-DJ 2 18 X * E:t;is:?:zr:;?cd::ozaa:T;?:sd;:r?:z:ﬁ;::l):icin de las clavsulas com;?romisorias ¥
refleja la actividad jurisdiccional adelantada por los arbitros. Contiene los documentos
resultado de comin acuerdo de las partes estipulado en el pacio arbli:rgl. Una wlez .

iSO cumpla sus valor primario se debe reproducir mediante medic tecnologico y realizar un
gg:laa:dna“som de ls demanda selescicn del 5% ge la produccion anEaI acuerdo con el protocolo de archivo. Ley 1563
Notificacion de la demanda de 2012
- - 1 — - -{Oficio-de traslado alcompetente
Poder — 4 - - S _ .
Solicitud de antecedentes — — o
Antecedentes
Contestacion de la demanda
Oficio allegando las pruebas
Pruebas
Alegato de conclusiones
Fallo de primera instancia“
Comunicacion Oficial
Recurso de apelacion
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion gue ordena al cumplimiento de fallo
Comunicacion al demandante
Comunicacién de cumplimiento
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Esta Subserie evidencia los expedientes con toda la informacién en el desarrolio de los
63.2 Procesos civiles Gl PCO2-0DJ 2 18 X X |procesos ante la jurisdiccion civil y refleja fa actividad jurisdiccional en orden al

DJ procedimientes, contiene los documentos resultado de las controversias de los asunios
Auto admiserio de |a demanda civiles ante ios jueces competentes. Una vez cumpla su valor primario se debe realizar
Demanda la seleccion con una muestra del 5% de la documentacion utilizando el procesc de
Maotificacidn de la demanda medio tecnolégico , estos expedientes tienen cualidades para la investigacion social, la
Oficio de traslado al competente administracion publica, resolucion de conflictos entre otros, teniendo en cuenta la
Poder diversidad tematica. Ley 1564 de 2012, Decreto 1736 de 2012
Solicitud de antecedentes
Antecedentes

Contestacion de la demanda

Oficio allegando las pruebas

Pruebas

Alegato de conclusiones

Fallo de primera instancia
Comunicacion Oficial

Recursa de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslade de fallo al competente
Resolucion gue ordena al cumplimiento de fallo
Comunicacion al demandante
Comunicacion de cumplimiento
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Esta Subserie evidencia ios expedientes con toda |a informacian en el desarrolio delos
DJ 636 |Procesos ce ioso administrativo GJ PCOZ-DJ 18 " «  |procesos ante la jurisdiccion contencioso administrativa que se aplican contra los

4rgancs, corporaciones, dependencias, de las ramas del poder pubiico en todos los
ordenes, a las entidades descentralizadas, procuraduria, contralorfa, asf como a las

__{Solicitud de antecedente

(Auto admisorio de la demanda
Demanda

Notificacion de la demanda
Oficio de traslade al competente
Poder

Antecedentes _ S e S I

Contestacion de la demanda

Oficic allegando las pruebas

Pruebas

Alegato de conclusiones

Fallo de primera instancia
Comunicacion Oficial

Pruebas

Fallo de segunda instancias

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena al cumplimiento de fallo
Comunicacion al demandante
Comunicaciin de cumplimiento

entidades privadas, que cumplan funciones administrativas. Una vez cumpla su \:'alor
primario s& debe realizar la seleccién con una muestra del 5% de la documentacion
utilizande el proceso de medio tecnolégico . Ley 1437 de 2011
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DJ

63.4

Procesos Laborales

GJ PC02-DJ

18

Auto admisoric de la demanda
Demanca

Notificacion de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder

Solicitud de antecedentes
Antecedentes

Contestacion de la demanda
Oficio allegando las pruebas
Pruebas

Fallc de segunda instancias

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena al cumplimiento de fallo

Comunicacién ai demandante

Esta Subserie documental evidencia el desarrolle de las actividades misionales de la
entidad y los expedientes que reflejan la informacidn del tramite ante las jurisdiccion
laboral para ventilar asuntos que no estén sujetos a un tramite especial, procesos
originados de confratos de trabajo, prestacion de servicios, y que tenga refacion con
sistema general de seguridad social. Una vez se verifique su valor primario se debe
reproducir mediante medio tecnologico y realizar una seleccion del 5% de la produccion
anual, siguiende el protocolo establecido por ef archivo. Ley 712 de 2001

Comunicacitn de cumplimiento
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Procesos Penales

GJ PC 02 -DJ

Denuncia

Notificacion de la demanda
QOficio de traslado al competente
Paoder

Oficio allegando las pruebas
Pruebas

Falio de primera instancia
Comunicacion Ofcat-—— ——
Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia
Oficio allegando las pruebas
Fallo de primera instancia
Comunicacion Oficial

Recurso de apelacion

Fallo de segunda instancia

Esta Subserie evidencia los expedientes con toda la informacion en el desarrollo de los
procesos en que el estado averigua y juzga a los presuntos infractores de la ey penal,
para lograr |a efectividad de los derechos reconocidos por la ley sustancial, regulando la
forma y los plazos a los cuales deben sujetarse para ejecutar la pollfica criminal, y la
gjecucion del codige penal, Una vez cumpla su valor primario se debe reproducir
mediante medio tecnologice y realizar una seleccion del 5% de la produceion anual para
conservar de acuerdo con la dispesicién final y siguiendo el protocolo establecido por
archivo, Ley 806 de 2004
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sta Subsene evidencia los expedientes con toda la informacién en el desarrollo de las
0J 638 Querellas GJ pC02-DJ 2 18 * * acciones por perturbacion a Ia[;nsesiﬁn de predios de propiedad de Metrovivienda. Una
vez cumpla su valor primario se debe reproducir mediante medio tecnologico y realizar
una seleccion del 5% de la produccion anual siguiendo el protocolo establecido por el
archivo. decreto 1355 de 1970 art 125 y siguientes.

Interposicién © inicio de la accion.

Contestacion de la accion.

Diligencia de inspeccian ocular o de lanzamiento segun
el caso.

Pruebas decretadas y evacuadas en la diligencia.
Alegatos finales en la diligencia.

Falic (Ocurre en ta misma diligencia)

Segunda instancia, en caso de apelacion

Fallo de segunda instancia

- NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: Nubia Stella Tapias Galvis FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
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