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Formuiario (diligenciado) Solicitud de adjudicacion de
vivienda.

Cédula de ciudadania del solicitante.

Formulario {ditigenciado) Solicitud de pago de
cesantias.

Comunicacion oficial enviada de preseleccidn de
adjudicatarios de programas de vivienda.
Certificacién taboral.

Certificado de Ingresos y Retenciones.

Comunicacion oficial enviada al adjudicatario de
radicacion de subsidio para vivienda de interés social.
Comunicacion oficial recibida de [a Caja de
Compensacién de otorgacién del subsidio para
vivienda de interés social.

Recibo de caja - pago derechos notariales.

Recibo de caja - pago registro y anotacién de fa
Beneficencia de Cundinamarca,

Recibo de caja - pago registro de 12 Supenintendencia
de Notariado y Registro.

Certificado Catastral expedido por ef Departamento
Administrativo de Catastro Distrital.

Seclicitud de crédito.

Comunicacién oficial recibida del adjudicatario
autarizacidn giro de cesantias parciates del programa
de vivienda,

Cerificado de Tradicion y Libertad de Matricula
Inmobiliaria,

Carta da intencién de compra (Minuta).
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170G 2 ACTAS .

3 Acta de Comité de Crédito GFI06 PRGFI96-15 2. 8 X Después de conservar en los archivos de
gestién y central por un periodo de 10 afios, se
debe transferir al Archivo de Bogota para su
canservacion otal por considerarse
documentacion histarica debido a que ofrece
posibilidades investigativas misionales.

170 15 COBRO PREJURIDICO GFlo6 PRGFI06-31 H 4 X Esta serie se conserva en el Archivo de Gestion
Formato de visita domiciliaria de la oficina de Cartera, slempre y cuando se
Formato de notificacion de visita ltega a un acuerdo de pago. Eltiempo de
Comunicacitn oficial para reafizar gestién de cobro retencion se cuenta a partir del pago del crédito.
Comunicacién oficial de remisidn de crédito a la oficina Después de 6 afios se debe eliminar de acuerdo
jurldica a los protocolos establecidos por el Archivo de
Bogota. Lo anterior debido a que prescribe
cualquier acto de cobro.
170 25 CREDITOS HIPOTECARIOS GFI08 PRGFi06-28 2 18 X X |Se debe seleccionar el 10% como myestra

aleatoria para futuras investigaciones por
cofresponder a una sefie misional. Esta muestra
debe conservarse permanantemente y debe ser
{ransferida al Archivo de Bogotd una vez cumpla
con su retencitn primaria, debido a que
consolidan informacién sobre el desarmollo y
funcionamiento de la entidad.
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Solicitud de extender plazo de! crédito.
Certificacién de Cartera,

Comunicacidn oficial enviada al adjudicatanio para
devolucion del excedente de cesantias.
Comunicacién oficial enviada al fondo para devolucién
del excedente de cesantias.

Formato (diligenciado) consignacién bancaria.
Extracto financiero de cesantias.

Formato (diligenciado) analisis de documentos,
QOrden de pago de cesantias.
Pagaré firmado 2 la orden del FAVIDL.
Promesa de compraventa.

Poder especial del abogado o apoderado.
Certificacién del crédito hipotecaric expedida porla
Seccién de Adjudicaciones del FAVIOL

Acta de inventario del inmueble.

Tarjeta profesional de abogado.

Orden de elaboracion de escritura pablica de
propiedad del inmueble,

Acta de entrega del inmueble.

Acta de entrega de escrituras de! inmueble.
Certificado de Paz y Salvo de Cartera.

Certificado de Seguros expedido por Cartera.

Hoja de creacién del crédito hipotecario,

Formato (diligenciado) cucta inicial.

Extracto de cuenta corriente.

Comunicacién oficial recibida de 1a fiductaria del
tramite de escrituracion.

Escritura publica {copia).

Comunicacién oficial enviada al adjudicatario de
gestidn de cobro pre juridico.

Acuerdo de pago.

Hoja de gestion de cartera hipotecara.

Reporte estado de cuenta.

Formato (diligenciado) control de seguimiento de
flamadas teletonicas.

Reporte control al acuardo de pago.
Comunicacién oficial enviada al adjudicatario de
incumptimiento de acuerdo de pago.
Comunicacién oficial al adjudicatario de atternativas de
normalizacion de pagos def crédito hipotecario.
Comunicacién oficial enviada al adjudicataric de
aplicacién de cesantias al crédito hipotecario.
Formutario (diligenciado) calificacién constancia de
inscripcidn.

Factura de venta.

Certificado de existencia y representacidn legal de la
Céamara de Comercio,

Avaluo comercial del predio.

Fotos del inmugble.

Certificacion del asesor contable.

Certificacién de cooperativa Casa Nacional del
Profesor " CANAPRO".

£ studio juridico de titulos.
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informe recomendacidn para el Comité de Préstamos

para compra de vivienda, mejoras tocativas y portafolio

de tineas de créditos.

Verificacion de capacidad descuento por némina.

Caertificado dispenibilidad presupuestal - COP.

Certificado registro presupuestal - CRP.

Memorando de ruta de lineas de crédito.

Comunicacion oficial recibida del adjudicatario de

autorizacién de Pignoracidn, utilizacién de pago y

retencion del auxitio de cesantfas.

Comunicacitn oficial recibida del adjudicatario de
icitud inclusidn d 10 por nomina.

Comunicacion oficial recibida de entidades sobre

valores a descontar por créditos con cooperativas.

Reporte de nuevos valores a descontar.

Crden de descuento de salarios mensuales,

Actuatizacidn descuento por nomina.

Registro civil de nacimiento.

Constancia de recepcién de documentos.

Auntorizacion de consignacion de cuota inicial.

Constancia de descuento,

Carta de ratificacién de oferta, autorizacion de giro y

pagare.

Derecho de peticion,

Libreta mifitar dei adjudicatarie,

Declaracién juramentada.

Comunicacitn oficial recibida de la compaftia de

Seguros.

Formato (diligenciado) Gestidn de visitas.

Reporte de reliquidacién de sequros.

Comunicacion oficial recibida del adjudicatario de

solicitud de informacitn del crédito hipotecario.

Base de datos en Excel de saldos cartera hipotecaria.

Comunicacidn oficial enviada al adjudicatario de

respuesta a solicitud sobre el crédito hipotecario.

Reporie estado de cuenta.

Farmato (diligenciado) Certificacion de crédito,

Paz y salvo expedido por el abogado externo.

Formato (ditigenciado) Acuerdo de pago provisional,

Formato (oiligenciado) Acuerdo de pago definitivo.

Comunicacion oficial recibida del adjudicataric de

solicitud de realizar abono por menor valor.

Reporte contrel acuerdos de pago.

Comunicacion oficial enviada al adjudicatario

informandole del incumplimiento de! acuerdo de pago.

Comunicacién oficial enviada al adjudicatario de

gestion de cobro para firma de nuevo acuerdo de

Comunicacion oficial intera a la oficina juridica de

envio documentacién (estado de cuenta y acuerdo de

pago) para proceso de cobro juridico.

Reporte estado de cuenta para reestructuracién de

erédito. .

Paz y salvo expedido por el abogado extemo para

reestructuracion de crédito.

Reporte proyeccién simulacién del crédito,
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Formato (diligenciado) Solicitud Linea Crédito de
Restructuracidn,

Formato (diligenciado) Relacidn de documentos que
deben anexarse a la solicitud de reestructuracion de
crédito.

Formato (diligenciado) Anatisis de idad de pago.
Formato (diligenciado) Pignoracitn de cesantfas para
afiliados al FONCEP.

Formato {diligenciado} Pignoracién de cesantias para
empleados no afiltlades a FONCEP.

Formato (diligenciado) Autorizacion Tramite de
Cesantias.

Fermato (d¢iligenciado) Pagare.

Formato (diligenciado) Carta de Instrucciones.
Comunicacion oficial enviada al deudor para
legalizacién Linea de crédito de reestructuracién,
Informe de la oficina Juridica de Andlisis de garantias y
soportes de reestructuracidn de créditos.

Reporte estado de cuenta nuevo crédito,

Reporte de saldos diarins de! aplicativo de cartera hipotecaria.
Comunicacién oficial enviada para realizar gestién de
cobro,

Formato (diligenciade) Confirmacion visita domiciliaria.
Formato (diligenciado) Visitas Oomiciliarias.

Reporie histarico de [a gestidn de cobro,
Comunicacién oficial intema para enviar los créditos a
la Oficina Asesora Juridica,

Regporte estado de cuenta para cancelacion de crédite
hipotecario.

Certificado de cuota inicial.

Certificacién re-liquidacion de seguros.

Base de datos - saldos de cartera (Excel).

Base de datos - faftante de cuota inicial.

Base de datos - saldos contables por cugtas iniciales.
Base de datos - gastos judiciales.

Base de datos - depuracidn costas procesales,

Base de datos - vivienda - 091,

Base de datos - avances y anticipos.

Base de datos - excedentes Cancelados.
Comunicacién oficial enviada al interesado informando
&l valor y el concepto del faltante.

Certificado de Tradicién y Libertad de Malricula
Inmobiliaria.

Certificade de Nomenclatura,

Cédula de Ciudadania de! adjudicatario.
Comunicacion oficial intemna a la Oficina Asesora
Juridica enviando soportes para el levantamiento de la
hipoteca.

Paz y salvo de cantera.

Centificacién de excedentes.

Formato (diigenciado) saficitud dent
Formato (difigenciado} autorizacion no reclamar
excedente.

Comunicacién oficial recibida de solicitud, devolucién
de excedentes de cartera.
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170 36 GARANTIAS NIA N/A 1 19 X Esta sesie corresponde a las escrituras oniginales
Escrituras Créditos Hipotecarios de los créditos hipotecarios otorgados por Favidi
Minuta de Escritura de cancelacién de hipoteca y que son garantia de dichos crédites. Una vez
do el crédito y tr do e! paz y salvo se
procedera a levantar hipoleca.
170 41 INFORMES
2 Informes a entes de control GFs PRGFIO6-12 2 3 X Los documentas correspondiente a esta serie
Comunicacidn oficial solicitud informe deben conservarse permanentemente y deben
Comunicacién oficial remision de informe ser transferidos al Archivo de Bogoté una vez
informe cumpla con su retencion primaria, debido a que
consolidan informacién sobre e! desamollo y
funcionamiento de {a entidad.
k] Informes Acuerdos de pagoe GFI106 PRGFI06-27 2 3 } 4 X |Sedebe jonar el informe consoli enel
informe GFI06 PRGFI08-16 atimo mes de cada afio, et cual debe
GFI06 PRGFI8-36 conservarse permanentements. Una vez
cumpla los tiempos de retencion en los archivos
de la dad, se debe trasladar al Archive de
7 informes de Gestién GF106 PRGFI08-14 2 3 X |La serie informes de gestion, se debe
Solicitud Informe GF106 PRGFI06-45 seleccionar el ultimo informe a 31 de diciembre
Comunicacién remision informe GF106 PRGFI06-32 de cada aflo por considerarse que posee fa
tnforme informacidn estadistica anual de toda las
aclividades. La transferencia de esta seteccién
se debe realizar de acuerdo a ios protocolos
establecidos por el Archivo de Bogotd.
170 47 LIBROS MENSUALES DE RECAUDO N/A NIA 2 10 X Esta serie se debe conservar por 12 afos en los
Libro mensual de recaudo archivos de la entidad, para luego proceder a su
eliminacion de acuerdo a los pardmetros
establecidos por el Archivo de Bogotd. Lo
anterior, teniendo en cuenta con lo establacido
en el decreto 624 de 1989 y ley 962 de 2005,
articulo 46
170 59 PLANES
" Plan de Trabajo NiA NIA 2 2 X Esta serie no tiene valores histéricos, por |0 tanto
Comunicacion intema salicitud se debe proceder a su eliminacion después de 4
Comunicacién intema remisid afios de conservacion en los archivos de la
Plan de trabajo entidad. Esta eliminacién se debe realizar de
acuerdo a 0§ pro¢ i tecidos por el
Archivo de Bogots,
CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA;

YUDIS NAYIBE SIERRA DUNANN

|
FIRMA \\\% _

cT= Conservacién Total

= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: HONATHAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA
MT= Medio Técnice

= Seleccld NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURG RUEDA DAZA FIRMA
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