Confa

Contigo, con todo

GESTION DOCUMENTAL Codigo:
Version:
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Foch
echa:

Unidad administrativa:
Oficina productora:

Gerencia de Subsidio Familiar

Vivienda

Hoja 1 de 1

Series, subseries y tipos documentales

Retencion

Disposicion final

Codigo

Nombre

Gestion [ Central

CT[S[DJE

Procedimiento

ACTAS

Actas de reuniones

[ 2 | o

Actas
Actas grupo primario Vivienda

[ 2 [ o

Actas

ASIGNACION DE SFV

Certificados no beneficiarios FOVIS

Certificado

Expediente de Asignados

Formulario Postulacién
Cedula, tarjeta de identidad
Registro Civil

Registro de Matrimonio
Acta de Conciliacion

Carta laboral

Constancia de Ahorros
Capacidad de crédito
Planos

Presupuesto

Licencia de construccién
Memorias de calculo estructural
Carta asignacion

Escritura

Certificado de Existencia
Acta entrega

Certificado de libertad y tradicion
Autorizacion desembolso
Promesa de compraventa
Certificado de desembolso
Certificado de Cesantias

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Expediente no asignados

Formulario Postulaciéon
Cedula, tarjeta de identidad
Registro Civil

Registro de Matrimonio
Acta de Conciliacion

Carta laboral

Constancia de Ahorros
Capacidad de crédito
Planos

Presupuesto

Licencia de construccién
Memorias de calculo estructural

X X X X X X X X X X X X

Formularios por bolsas FONVIVIENDA

Formulario

Fotocopias de cedulas
Registro civil

Registros civiles de hijos
Certificados bancarios
Certificados de las cesantias
Certificados laborales

Carta para retiro de cesantias
Promesa de compraventa
Resoluciones (para municipios)

X X X X X X X X X X

Gestion de Asignaciones

Acta de Postulacion
Cronograma de postulaciones
Boletin de prensa

Divulgacién Postulacion

Acta de Rechazo
Reclamaciones

Acta de Asignacion

Recibo de cartas de asignacién

X X X X X X X X

Estan archivados por bolsa (Urbano -
Rural - Mejoramiento) y por afio




Contabilizaciones de asignacién
Recursos a asignar por periédo

Gestion de asignaciones FONVIVIENDA

Cartas asignacion con el recibido
Notificaciones

Resolucion de asignacion

Cartas remisorias a las constructoras
Recurso de reposicion

Formato de subsanacion vips
Fotocopas de cedulas

Registros civiles hijos

Anexo 15 envios postulacion vipa

X X X X X X X X X

Ingresos por administracion SFV
FONVIVIENDA

Infome Carta Cavis-ut
Remision documentos giro

a la caja,notas debito y credito
Copia de factura de venta
Estado de pagos a terceros

X X X X X

EVENTOS

Actas Eventos de participacion Vivienda

cb

Revista Enterese
Comunicaciones oficiales
Folletos

Publicidad

Eventos, campaiias promocionales
y divulgacién

Folleto

Invitacion feria
Recibo de caja
Lista asistencia
Acta y definiciones

X X X X X

DIVULGACION Y PROMOCION DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS A CLIENTE
INDIVIDUAL

Reuniones informativas

Registro de reuniones informativas
Listado de asistencia

0 DOCUMENTOS LEGALES

Normativa Vivienda

Normas

Reglamento interno fnv - CAVIS - UT

Reglamento

Respuesta a requerimientos legales
FONVIVIENDA

Respuesta a derechos de peticion
Respuesta a tutelas
Notificaciones

Respuesta a requerimientos legales

Respuesta a derechos de peticion
Respuesta a tutelas

Resoluciones superintendencia

Resoluciones

EVALUACION Y REGISTRO DE
OFERENTES Y OFERTA DE VIVIENDA

Proyectos VIS

Licencia de construccién
Camara de comercio

Registro oferentes en el ministerio
formularios

Documento de identificacion
Certificado de existencia

y representacion legal

Registro Unico de proponente
Hoja de vida

Matricula profesional

Copias de licencia de urbanismo

X X X X X X X X X X X

Proyectos no VIS

Licencia de construccion

Camara de comercio

Registro oferentes en el ministerio
formularios

xX X X X




Documento de identificacién
Certificado de existencia

y representacion legal

Registro Unico de proponente
Hoja de vida

Matricula profesional

Copias de licencia de urbanismo

X X X X X X X

o GESTION DE CORREO

Comunicaciones oficiales despachadas
y recibidas

Comunicacién con oferentes
Comunicacién con usuarios
Comunicacién con empresas
Comunicacién interna

Comunicaciones entes gubernamentales

Comunicaciones Oficiales Camacol

Correspondencia despachada - Recibida

Comunicaciones Oficiales CAVIS - UT
despachada y recibida

Carta remisoria

Conformacion nuevo hogar

Copias de cedulas

Solicitudes autorizacion de legalizacion
de subsidio

Certificados de auditoria

Registro civil

Certificado de tradicion

Escrituras

Novedades

X X X X X X X X X X

Comunicaciones Oficiales Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio despachada
y recibida

Correspondencia despachada - Recibida

Comunicaciones Oficiales poblacion
desplazada despachada y recibida

Correspondencia despachada - Recibida

GESTION DE PROGRAMAS Y
DESARROLLO LOCAL

Confamilias solidarias

Politica de Vivienda
Municipal, Departamental y Nacional

Vivienda con Bienestar

GESTION DE SOLUCIONES DE VIVIENDA

Proyectos - Elegibilidades

Copias de certificados de elegibilidades

INFORMES

Informes auditoria

Acta de apertura de la auditoria

Informes CAVIS - UT

Carta remisoria cavis UT

Orden del dia

Notas de estado de resultado

Ejecucion contrato de encargo de gestién
Giros a las cajas

X X X X X

Informes otras entidades

Informes

Informes y Seguimiento SFV
FONVIVIENDA

Informes

LEGALIZACION DE SFV

Beneficiarios asignaciones
FONVIVIENDA

Gestion de legalizaciones
FONVIVIENDA

CONVENCIONES

DESCRIPCION SOPORTE _ DISPOSICION FINAL

F _Fisico CT Conservacion tot:

Elc Electrénicc S Seleccion

Tipo documente D Digitalizacién

E Eliminacién

Jefe de Vivienda
Carlos Andres Correa Arias

Coordinador Gestién Documental
Jaime Cifuentes Collazos




