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Contigo, con todo e 2 e 2 ans FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CODIGO DEPENDENCIA 400
DEPENDENCIA PRODUCTORA VIVIENDA
SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte o Nivel de ‘ o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacién| Procedimiento
« Tipo documental AC s E CT D SF SE c P
830 03 ACOMPANAMIENTO SOCIAL MEJORAMIENTO
" P " . Drive Profesional
8i30 03 01 Inscripcién Mejoramiento 3 X X X Archivo Gestién Vivienda X logal:
+ Documentos Inscripcién - Decision interna: La documentacion relacionada con los procesos de mejoramiento
« Aplicativo inscripciones SFV Mejoramiento o e Y - "
~ Andlisis inscripciones SFV Mejoramiento (inscripcion, visitas técnicas y soporte operativo y de
« Analisis cruces inscripciones Mejoramiento trazabilidad del servicio.
+ Banco de postulantes SFV Mejorami No existe un plazo legal especifico que regule su conservacion en el marco del Subsidio
" o Seni . " Drive Profesional Familiar de Vivienda. Por ello, el tiempo se determina conforme a:
8i30 03 02 Visitas Técnicas Mejoramiento 3 X X X X Archivo Gestion Vivienda X * La necesidad de consulta interna durante el ciclo operativo del mejoramiento.
~ Cronograma de visitas técnicas general La trazabilidad requerida para auditorias internas y externas.
+ Cronograma visitas postulacion Zonas * La vigencia funcional del documento dentro del proceso.
« Cronograma visitas postulacion Oferentes
« Listado para UGR imiento:
+ Check list + Visitas Mejoramiento Procedimiento: i6 5 i i
« Plantilla Presupuesto obra Mejoramiento - C : Conservar la durante 3 afios en archivo de gestién, contados
- APU SFV Mejoramiento desde el afio siguiente a su produccion.
+ Especificaciones técnicas de obra Mantener soporte digital (SE) siempre que sea posible para trazabilidad, consulta y control.
'ém de visita técnica Postulacion - Eliminacién: Una vez cumplido el periodo de retencion, se procede a eliminacion controlada,
« Carta de compromiso Postulacion ! h o0 , "
+ Formatos 2B + Registro fotografico Postulacion previa verificacién de que no existan: procesos administrativos pendientes, auditorfas abiertas,
« Analisis visitas técnicas i 0 revisi técnicas i al mej
+ Certificado de elegibilidad - Digitalizacion: Si existe copia ica integra y vélida, puede eliminarse el soporte fisico
i SF) siempre que no sea requerido como documento original para tramites especificos.
830 03 03 Rami A Mejorami 3 x X Drive Profesional X (SF) siemre q a analp P
Vivienda
+ Seguimiento garantias mejoramiento
« Evaluacién Desemperio Oferentes
830 04 ACOMPANAMIENTO SOCIAL VIVIENDA NUEVA
Profesional
8i30 04 01 Acompaiiamiento Beneficiarios Viv. Nueva 6 X X Drive lacompafiamiento X
soc vivienda legal:
- Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): término de referencia de 5 afios para actuaciones
fiscales; estos documentos pueden servir como soporte probatorio de la gestion y uso de
recursos.
- Decision interna: se adopta 1 afio adicional (total 6 afios) como margen de seguridad
para cierres, i i
: Hiloiles enca amles boeris Procedimiento:
_ Compendio seguimiento beneficarios Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
+ Seguimiento a Actas de AsignacioN Disposicion final: E — Eliminacién
+ Seguimiento a Proyecciones pagos Soporte: SE
 Seguimiento a Proyectos Vi Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del acompafiamiento del
eguimiento a Escrituraciones beneficiario/proyecto (tiltima actuacion o cierre del proceso de seguimiento), segun aplique.
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, requerimiento, investigacion o proceso en curso que exija conservar
la evidencia hasta el cierre del asunto.
830 09 ACTAS
8i30 09 o1 Actas y Comités 6 X X Drive Auxiliar téonico
vivienda legal:
- Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): estas actas pueden constituir soporte probatorio de
decisiones y actuaciones, bajo el término de referencia de 5 afos para actuaciones fiscales.
Decision interna: se adopta 1 afio adicional (total 6 afios) como margen para cierre documental,
il y atencion de imie
< Grupo primaro Procedimiento:
 Aciae 4o asignacien do ajustes  Urbano Retencitn: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
« Actas de asignacion de ajustes « Rural Disposicién final: E — Eliminacin
+ Acta Comité (Conciliacién, Consejo, Juridico) Soporte: SE
* Presentaciones Comités Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de elaboracion del acta
o del cierre del comité (segun aplique).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afos, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, requerimiento, investigacion o proceso en curso que exija conservar
la evidencia hasta el cierre del asunto.
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ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
DEPENDENCIA PRODUCTORA VIVIENDA

CODIGO DEPENDENCIA 400

Nivel de
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacién| Procedimiento
« Tipo documental

830 13 ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
8i30 13 01 Entes de Control 6 X X Drive

SERIE Tiempos de retencién Disposicién final Tipo de soporte

Coordinador
vivienda

« Informes

« Planes de Accion

+ Informacion para visitas
+ Comunicados

8i30 13 02 Planeacion 6 x X Drive Coordinador
vivienda

- Cronograma postulaciones y asignaciones.

« Seguimiento a proyecciones y metas

- Seguimiento a presupuesto

« Valores de referencia del SFV por modalidad
+ Seguimiento a indicadores y metas del D.E.

Coordinador

8i30 13 03 Seguimiento Y Novedades SFV 6 X X Drive L
vivienda

~ Seguimiento usuarios atendidos servicio
« Seguimiento a Transacciones servicio

+ Seguimiento Histérico consolidado

« Seguimiento Histérico Beneficiarios + Mes
+ Resumen Gestion Mensual Vivienda Fundamento legal:
« Seguimiento a Asignaciones historico ; - : . . .

+ Seguimiento a SFV de Mejoramiento hist6rico - Ley 610 de 2000 fiscal): estos soportan ejecucion y
+ Seguimiento a indicador de Oportunidad control de recursos (SFV/FOVIS) y pueden constituir evidencia probatoria ante actuaciones de
* Seguimiento a Pagos SFV por Vigencia control fiscal; se adopta el horizonte de referencia de 5 afios.

+ SFV pendientes de cobro por vigencia - Dec\smn interna: se conserva 1 afo adlclunal ((olal 6 afios) como margen para cierre,

8i30 13 04 Contabilizacion Novedades 6 X X Drive Audlar téenico y atencién do

+ Contabilizacion y autorizacion de desembolso Procedimiento:
+ Contabilizacion de reintegros del SFV' Retencion: 6 afos — Archivo de Gestion (AG)
+ Sompendio hogares derecho Reajuste Disposicion final: E — Eliminacion
atélogo cuentas Fovis _ Soporte: SE
8i30 13 05 Proyectos Vis Y Oferentes 6 X X Drive Auxiliar técnico Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo de gestion o
vivienda ala del p (visita, reporte, certificacion, desembolso o cierre de
« Licencia de construccion vigencia), segun aplique.
« Camara de comercio - Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
« Registro oferentes en el ministerio . itort iy il -
« formularios salvo que exista auditoria, requerimiento, investigacion o proceso en curso que exija conservar
- Documento de identificacion la evidencia hasta el cierre del asunto.
- Ceriificado de existencia y representacion legal
- Registro tnico de proponente
« Hoja de vida
« Matricula profesional
~ Copias de licencia de urbanismo
« Copias de certificados de

8i30 13 06 Emision De Requerimientos Y Certificados 6 X X Drive A“"L':ji'e‘:g;‘i“

- Formato Certificado Existencia y Habitabilidad
- Certificado Conformacion de nuevo hogar

- Compendio Levantamiento de vencimiento

+ Certificado levantamiento de vencimiento

+ Certificado Movilizacion ahorros Renunciado
+ Certificado Movilizacion No Beneficiario

8i30 13 o7 Reportes Normativos 6 X X Drive Auxiliar técnico
vivienda

- Beneficiarios CGR
- Reporte Ruaf Semanal

« Informe Beneficiarios Ministerio

« Reporte beneficiarios concurrencia ( Anexo 1)
« Reporte Novedades Concurrencia ( Anexo 2)

Aucxiliar técnico

" - N Drive
8i30 13 08 Requerimientos Y Correspondencia 10 X X X Archion Gestion e

+ Registro de correspondencia y requerimientos
+ Respuesta a derechos de peticion

+ Respuesta a tutelas.

- C recibidas y

Coordinador

8i30 13 09 Normativa, politicas y reglas negocio 6 X X X Drive vivienda

- Layes, Decrlos,rescuciones y Cirulares mento legal: ” " 5
3 regias do negocio del servicio - Decision interna: documentacion de control y soporte operativo del drea; no se asocia a un
plazo legal especifico de conservacion para TRD, por lo que el término se fija por criterios de

8i30 13 10 Administracion y Gestién del Talento Humano 6 X X Drive Co\?i;cilgzdaor uso y trazabilidad interna.

‘Seguimiento PT y cifras Equidad del SFV Procedimiento:
Formato solicitud y legalizacién caja menor " . N . . . 5

Saguimionto convenies viianda Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de Ia vigencia o del
Seguimiento contratos personal vivienda tramite/periodo evaluado (segin aplique).

Seguimiento indicadores de desempefio - Eliminacién (E): al cumplir 6 afios, eliminar conforme procedimiento institucional, salvo que
Seguimiento a Anficipos y gastos Caja Menor exista requerimiento, auditorfa o proceso en curso que exija conservarlo hasta el cierre del
Formatos induccion especifica segin cargo

Formatos pruebas técnicas por cargo asunto.
Evaluacién pruebas técnicas por cargo
Registro, y
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

CONFA CALDAS

DEPENDENCIA PRODUCTORA

830 "

VIVIENDA
SERIE

Subserie
« Tipo documental

POSTULACION Y ASIGNACION

Tiempos de reten

CODIGO DEPENDENCIA

Nivel de

Ubicacién Responsable acceso

400

Sustentacién| Procedimiento

8i30 "

Expedientes asignados

Drive AuxlI!a! técnico X
vivienda

~ Formulario Postulacién
« Cedula, tarjeta de identidad, Registro Civil

« Registro de Matrimonio

« Acta de Concillacion

« Carta laboral, desprendible pago, cert. ingresos
« Certificados de condiciones especiales

« Constancia de Ahorros

+ Capacidad de crédito

« Planos

« Presupuesto

« Licencia de construccién

lemorias de caloulo estructural

« Acta de visita técnica

- Carta de compromiso Pos. Mejoramiento

« Formato 2b registro fotografico estado actual
« Carta asignacion

« Escritura

« Certificado de ajuste

« Certificado de prérroga SFV

« Certificado e concurrencia

« Certificado de Existencia

« Acta entrega de obra

« Certificado de libertad y tradicién

« Autorizacién desemboiso

« Certificado Movilizacion ahorros Oferente
ertificado Movilizacion ahorros Legalizado
« Formato 3b registro fotografico estado final

« Promesa de compraventa

« Certificado de desembolso

« Certificado de Cesantias

Fundamento legal:
- Ley 610 de 2000
Y2

fiscal): estos y soportes pueden constituir

8i30 "

Expedientes No asignados

Drive Auxiliar técnico X
Archivo Gestién vivienda

de i y de recursos;
se toma como referencia el término fiscal de 5 afios.
- Decision interna: se adopta 1 afio adicional (total 6 afios) como margen de seguridad para

cierre ilidad y atencion de

Procedimiento:

Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE / SF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente
ignad D desistido o D o la fecha de deci

| cierre del expediente
n (asignacién/ino

« Formulario Postulacion
« Cedula, tarjeta de identidad, Registro Civil

- Registro de Matrimonio

« Acta de Conciliacién

« Carta laboral, desprendible pago, cert. ingresos
« Constancia de Ahorros

« Capacidad de crédito

« Planos

« Presupuesto

+ Acta de visita técnica

« Carta de compromiso Postulacion

« Formato 2b registro fotografico estado actual
icencia de construccion

8i30 "

Soportes Postulacion Y Asignacion

Drive Auxiliar técnico X
Archivo Gestion vivienda

« Acta de Postulacion

« Acta de Rechazo

« Acta de Asignacion

« Contabilizaciones de asignacion
« Acta Recursos a asignar

asignacion/rechazo), segun aplique.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, requerimiento, investigacion o proceso en curso que exija conservar
la evidencia hasta el cierre del asunto.

copIco
D: Dependencia
s: Serie
SUB: Subserie

CONVENCIONES
SERIE: Mayuscula fija negrila

SUBSERIE: Maydscula Fija negrilla

TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija

TIEMPO DE
AG: Archivo de gestion
AC: Archivo central

AH: Archivo histérico

FINAL TIPO DE SOPORTE
S: Seleccion SF: Soporte fisico

: Eliminacion

SE: Soporte Electronico
CT: Conservacion

D: Digitalizacion

NIVEL DE

UBICACION 'ACCESO

RESPONSABLE

C: Confidencial

Destinacion o lugar

de almacenamiento
de la informacion

Cargo del encargado

de lainformacion |7+ PUBlico

CIUDAD

Manizales, Caldas

FECHA DE APROBACION

03/06/2026

Firmas responsables

CARLOG ANDRED CORRER

Jefe vivienda
Carlos Andres Correa Arias

%&Ag?lw n

&i% ?Ac\ 4&[3@&,@

Gerente subsidio familiar
Yarledy Blandon Blandon

Coordinadora gestion documental
Luisa Fernanda Alzate Moreno

Jtor A2 clin (-

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno
Hector Andres Abadia Garcia

Version: 1.0
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