
Ui1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES eCONóMICAS CESANTlAS y PENSIONES. FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
Al.CAl..DfAM~ OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CARTERA FeCh~~O 4 ~-""' ~t~0E~.:!'a.c. twití<_.-

...
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SISTEMA DE GEsnON DE 'RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL
.. .

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
. LA CAUDAD PROCEDIMIENTOS

Oepf!ndencia Serie Subserle Proceso Procedimiento
Archivo Archivo el E Ml S
Geslión Centnl

170 2 ACTAS
3 Acta de Comité de Crédito GFI06 PRGFI06.15 2 8 X Después de conservar en los archivos de

gestión y central por un periodo de 10 a~os. se
debe transferir al Archivo de 8ogoté para su
conservación total por considerarse
documentación histórica debido a que ofrece
posibilidades investigativas misionales.

170 15 COBRO PREJUR1OrCO GFI06 PRGFI06-31 2 4 X Esta serie se conserva en el Archivo de Gestión
Formato de visita domiciliaria de la oficina de Cartera, siempre 'J cuando se
Formato de notificación de visita llega a un acuerdo de pago. El tiempo de
Comunicación oficial para realizar gestión de cobro retención se cuenta a partir del pago del crédito.
Comunicación oficial de remisión de crédito a la oficina Después de 6 al'los se debe eliminar de acuerdo
jurfdica a los protocoloS establecidos por el Ard'livo de

Bogota. Lo anlerior debido a que prescribe
cualquier acto de cobro.

1]0 25 CREOITOS HIPOTECARIOS GFI06 PRGFI06-28 2 18 X X Se debe seleccionar el 10"10 como muestra
aleatoria para futuras investigaciones por

Formulario (diligenciado) Solicitud de adjudicación de corresponder a una serie misional. Esta muestra

vivienda. debe conservarse pennanentemente 'J debe ser
Cédula de ciudadanla del solicitante. transferida al Archivo de Bogotá una vez cumpla
Fonnulario (diligenciado) Solicitud de pago de con su retención primaria, debido a que
cesantlas. consolidan información sobre el desarrollo 'J
Comunicación oficial enviada de preselección de funcionamiento de la entidad.
adjudicatarios de programas de vivienda.
Certificación laboral.
Certificado de Ingresos V Retenciones.
Comunicación oficial enviada al adjudicatario de
radicación de subsidio para vivienda de interés social.
Comunicación oficial recibida de la Caja de
Compensación de otorgación del subsidio para
vivienda de interés social.
Recibo de caja - pago derechos notariales.
Recibo de caja. pago registro '1 anotación de la
Beneficencia de Cundinamarca.
Recibo de caja - pago registro de la Superintendencia
de Notariado V Registro.
Certificado Catastral expedido por el Departamento
Administrativo de Catastro Distrital.
Solicitud de crédito.
Comunicación oficial recibida del adjudicatario
autorización giro de cesantias parciales del programa
de vivienda.
Certificado de Tradición 'J libertad de Matricula
Inmobiliaria.
Carta de intención de comnra (Minuta).
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Dependencia Serie S..,bserie
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Solicitud de extender plazo del crédito.
Certificación de Cartera.
Comunicación oficial enviada al adjudicatario para
devolución del excedente de cesantías.
Comunicación oficial enviada al fondo para devolución
del excedente de cesantlas.
Formato (diligenciado) consignación bancaria.
Extracto financiero de cesantlas.
Formato (diligenciado) análisis de documentos.
Orden de pago de cesantias.
Pagaré firmado a la orden del FAVIOI.
Promesa de compraventa.
Poder especial del abogado o apoderado.
Certificación del crédito hípotecario expedida por la
Sección de Adjudicaciones del FAVIOI.
Acta de ínventario det inmueble.
Ta~eta profesional de abogado.
Orden de elaboración de escritura pública de
propiedad del inmueble.
Acta de entrega del inmueble.
Acta de entrega de escrituras del inmueble.
Certificado de Paz y Salvo de Cartera.
Certificado de Seguros expedido por Cartera.
Hoja de creación del crédito hipotecaño.
Formato (diligenciado) cuota inicial.
Extracto de cuenta corriente.
Comunicación oficial recibida de la fiduciaria del
trámite de escrituraci6n.
Escritura pública (copia).
Comunicación oficial enviada al adjudicatario de
gestión de cobro pra juridico.
Acuerdo de pago.
Hoja de gesti6n de cartera hipotecaria.
Reporte estado de cuenta.
Formato (diligenciado) control de seguimiento de
"amadas telefónicas.
Reporte control al acuerdo de pago.
Comunicación oficial enviada al adjudicatario de
incumplimiento de acuerelo de pago.
Comunicación oficial al adjudicatario de altemativas de
normalización de pagos del crédito hipotecario.
Comunicación oficial enviada al adjudicatario de
aplicaci6n de cesantías al crédito hipotecario.
Formulario (diligenciado) calificación constancia de
inscripción.
Factura de venta.
Certificado de existencia y representación legal de la
Cámara de Comercio.
Avalúo comercial del predio.
Fotos del inmueble.
Certificación del asesor contable.
Certificación de cooperativa Casa Nacional del
Profesor" CANAPRO".
Estudio iuridico de titulas.

SI.~TE~ ~~~~:~ON OE, 4 RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

Archivo Archivo
Proceso Proced¡m~nto Gesti6n Central CT E MT S

PROCE~IMIENTOS
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c6oíGO
. SISTEMA DE GESnON DE RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LACAUOAO PROCEDIMIENTOS

Serie Subsorfe Proceso .procedimiento
Archivo ArchJvo CT E MT SDependencia Gestión Central .

lnfonne recomendación para el Comité de Préstamos
para compra de vivienda, mejoras locativas y portafolio
de lineas de créditos.
Verificación de capacidad descuento por nómina.
Certfficado disponibilidad presupuestal- COPo
Certificado registro presupuestal. CRP.
Memorando de ruta de lineas de crédito.
Comunicación oficial recibida del adjudicatario de
autorizaci6n de Pignoraci6n. utilizaci6n de pago y
retenci6n del auxilio de cesantias.
Comunicaci6n orlCial recibida del adjudicatario de
solicitud inClusión descuento por nomina.
Comunicaci6n orlCial recibida de entidades sobre
valores a descontar par créditos con cooperativas.
Reporte de nuevos valores a descontar.
Orden de descuento de salarios mensuales.
Actualizaci6n descuento por nomina.
Registro civil de nacimiento.
Constancia de recepci6n de documentos.
Autorizaci6n de consignaci6n de cuota inicial.
Constancia de descuento.
Carta de ratifrcación de oferta, autorizaci6n de giro y
pagare.
Derecho de petición.
Libreta militar del adjudicatario.
Dedaraci6n juramentada.
Comunicaci6n oficial recibida de la compal"tla de
seguros.
Formato (diligenciado) Gestión de visitas.
Reporte de reliQuidaci6n de seguros.
Comunicaci6n oficial recibida del adjudicatario de
solicitud de información del crédito hipotecario.
Base de datos en Excel de saldos cartera hipotecaria.
Comunicaci6n oficial enviada al adjudicatario de
respuesta a solicitud sobre el crédito hipotecario.
Reporte estado de cuenta.
Formato (diligenciada) Certificación de crédito.
Paz y salvo expedido por el abogado externo.
Formato (diligenciado) Acuerdo de pago provisional.
Formato (diligenciado) Acuerdo de pago definitivo.
Comunicaci6n oficial recibida del adjudicatario de
solicitud de realizar abono por menor valor.
Reporte control acuerdos de pago.
Comunicaci6n oficial enviada al adjudicatario
informándole del incumplimiento del acuerdo de pago.
Comunicación oficial enviada al adjudicatario de
gesti6n de cobro para firma de nuevo acuerdo de
Comunicación oficial interna a la oficina jurídica de
envio documentación (estado de cuenta y acuerdo de
pago) para proceso de cobro jurldico.
Reporte estad~ de cuenta para reestructuración de
crédito.
Paz y salvo expedido por el abogado externo para
reestructuraci6n de crédito.
Renon.e nro"ecci6n simulaci6n del crédito.
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SISTEMA DE GEsnON DE RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL
..

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LACAUDAO PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Suburie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

CT E MT S
Gestión CI!ntnl:1

Fonnato (diligenciado) Solicitud Linea Crédito de
Reslruduraci6n.
Formato (diligenciado) Relación de documentos que
deben anexal'Se a la solicitud de reestructuración de
crédito.
Formato (diligenciado) Análisis de capacidad de pago.
Formato (diligenciado) Pignoración de cesantias para
afiliados al FONCEP.
Formato (diligenciadO) Pignoraci6n de cesantias para
empleados no afiliados a FONCEP.
Formato (diligenciado) Autorizaci6n Trámite de
Cesantlas.
Formato (diligenciado) Pagaré.
Formato (diligenciado) Carta de Instrucciones.
Comunicaci6n oficial enviada al deudor para
legalizaci6n Linea de crédito de reestructuraci6n.
Informe de la oficina Jurldica de Análisis de garantías y
soportes de reestructuraci6n de créditos.
Reporte estado de cuenta nuevo crédito.
Reporte de saldos diarios del aplicativo de cartera hipotecaria.
Comunicaci6n oficial enviada para realizar gesti6n de
cobro.
Formato (diligenciado) ConflfTTlaci6n visita domiciliaria.
Formato (diligenciado) Visitas Domiciliarias.
Reporte histórico de la gestión de cobro.
Comunicaci6n oficial interna para enviar lOScréditos a
la Oficina Asesora Juridica.
Reporte estado de cuenta para cancelación de crédito
hipotecario.
Certificado de cuota inicial.
Certificación re-liquidación de seguros.
Base de datos. saldos de cartera (Excel).
Base de datos. fanante de cuota inicial.
Base de datos. saldos contables por cuotas iniciales.
Base de datos. gastos judiciales.
Base de datos - depuración costas procesales.
Base de datos - vivienda - 091.
Base de datos. avances y anticipos.
Base de datos. excedentes Cancelados.
Comunicación oficial enviada al interesado informando
el valor y el concepto del faltante.
Certificado de Tradici6n y Libertad de Matricula
Inmobiliaria.
Certificado de Nomenclatura.
Cédula de Ciudadanla del adjudicatario.
Comunicación oficiallntema a la Oficina Asesora
Jurldica enviando soportes para e! levantamiento de la
hipoteca.
Paz y salvo de cartera.
Certificación de excedentes.
Formato (diligenciada) solicitud excedentes.
Formato (diligenciado) autorización no redamar
excedente.
Comunicación oficial recibida de solicitud, devolución
de excedentes de cartera.
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SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
LACAUDAD PROCEDIMIENTOS

Serie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo CT E MT Sl?ependencLl SubSerie . Gestión Central

170 36 GARANTIAS N/A N/A 1 ,. X Esta serie corresponde a las escrituras originales

Escrituras Créditos Hipotecarios de los créditos hipotecarios otorgados por Favidi

Minuta de Escritura de cancelación de hipoteca y que son garantia de dichos créditos. Una vez
cancelado el crédito y tramitado el paz y salvo se
procedern a levantar hipoteca.

170 41 INFORMES
2 Informes a entes de control GFl06 PRGFI06-12 2 3 X Los documentos correspondiente a esta serie

ComunicaciOn oficial solicitud informe deben conservarse permanentemente y deben

ComunicaciOn oficial remisiOn de informe ser transferidos al Archivo de Bogotá una vez

Informe cumpla con su retenciOn primaria. debido a que
consolidan informaciOn sobre el desarrono y
funcionamiento de la entidad.

3 Informes Acuerdos de pago GFI06 PRGF106.27 2 3 X X Se debe seleccionar el informe consolidado en el

Informe GFIOS PRGFIOS.16 ultimo mes de cada ano, el cual debe

GFI06 PRGFI06.36 conservarse permanentemente. Una vez
cumpla tos tiempos de retenciOn en los archivos
de la entidad se debe trasladar al Archivo de

7 Informes de Gestión GFl06 PRGFI06.14 2 3 X La serie informes de gestión. se debe

Solicitud Informe GF106 PRGFIQ6.45 seleccionar el ultimo Informe a 31 de diciembre

ComunicaciOn remisión informe GFI06 PRGFI06.32 de cada at'to por considerarse que posee la

Informe informaciOn estadistica anual de toda las
actividades. La transferencia de esta selección
se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogotá.

170 47 UBROS MENSUALES DE RECAUDO N/A N/A 2 10 X Esta serie se debe conservar por 12 anos en los

Libro mensual de recaudo archivos de la entidad, para luego proceder a su
eliminación de acuerdo a los parámetros
establecidos por el Archivo de Bogotá. Lo
anterior, teniendo en cuenta con 10 establecido
en el decreto 624 de 1989 y ley 962 de 2005,
articulo 46

170 S. PLANES
11 Plan de Trabajo N/A N/A 2 2 X Esta serie no tiene valores histOricos, por lo tanto

ComunicaciOn Interna solicitud se debe proceder a su eliminación después de 4

Comunicación interna remisión anos de conservación en los archivos de la

Plan de trabajo entidad. Esta eliminación se debe realizar de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el

~
Archivo de Bogotá.

CONVENCIONES: \ ¡.ti
NOMBRE RESPONSABLEDEPENDENCIA: VUDISNAVlBE SIERRADUNANN FIRMA

CTo ConservaciOn Total
v ~"Ns{

'o EllmlnadOn NOMBRE RESPONSABLEÁREA ADMINISTRATlVA: IONATHAN RAMfREZ GUERRERO fiRMA

MT= Medio T~cr'¡co / \.1."'-

So SelecclOn NOMBRE AROUVlSTA: CARLOSARllJRO RUEDA DAZA fiRMA
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