
Serie Sub_Serie Original Copia AG AC CT M S E

100-03 ACTAS 

100-03-01 Actas de Junta Directiva 2 98 x x

Citación

Acta

Anexos

100-03-02 Actas Comité de Gerencia

Acta

Anexos

100-04 ACUERDOS

Indice de Acuerdos

Acuerdos

100- ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Listado de Precios de Referencia 2
Estos listados son la guia para poder llevar a cabo contratos de 

obra, se deben conservar dos años en el archivo de gestion.

100-07 AUTORIZACIONES

Autorizaciones de ingreso a las Instalaciones
Estas autorizaciones son el permiso para poder ingresar a las 

instalaciones en horarios extralaborales. Conservar solo dos 

años en el archivo de Gestion.

100-09 CIRCULARES

100-09-01 Circulares Externas 2 x

Consecutivo recibidas

100-09-02 Circulares Internas 2 x

Consecutivo Enviadas

100-18 DERECHOS DE PETICION

Solicitud
2 18 x x

Respuesta

100-27 INFORMES 

100-27-2 Informes De Gestion Consolidado

Informe 

Anexos

100-28 MANUALES

100-28-1 Manual de Caja Menor

100-28-2 Manual de Calidad

100-28-3 Manual de Capacitacion, Induccion y Reinduccion

100-28-4 Manual de Comunicaciones

100-28-5 Manual de Politicas y Protocolos de Seguridad Informatica y Proteccion de Datos

100-28-6 Manual de Procedimiento Acciones Correctivas Preventivas

100-28-7 Manual de Procedimiento Control de Producto No Conforme

100-28-8 Manual de Procedimiento Satisfaccion del Cliente

100-28-9 Manual de Procesos y Procedimientos Gestion Gerencial

100-28-10
Manual de Procesos y Procedimientos formulacion y evaluacion de proyectos de

vivienda

Código
Series, Subseries y Tipos Documentales

Tradición Documental

 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Registra la operación del modelo estandar de todos los procesos 

administrativos, por ser de actualización constante se conservan 

dos años en el archivo de gestion y se consideran de valor 

historico.

100

Retención

Las actas registran las funciones, procedimientos y decisiones de 

los organizmos transitorios de la entidad creado por las 

admnistraciones para el desarrollo de funciones especiales. 

Conservar totalmente ya que constituyen parte del patrimonio 

documental de la institucion.

Disposición Final
Procedimientos

Reflejan los acuerdos que ha hecho la Empresa. Documentos de 

carácter dispositivo y evidencial, por lo cual se consideran 

historicos para la reconstruccion de la memoria institucional. 

Las Solicitudes deben reposar dos (2) años en el archivo de 

Gestion y 18 años en el archivo Central posteriormente se deben 

digitalizar y eliminar.

Estas contemplan informacion que deben saber los funcionarios y 

contratistas 

Entidad Productora: EMPRESA DE FOMENTO DE VIVIENDA DE ARMENIA FOMVIVIENDA

Oficina Productora: GERENCIA GENERAL

Código:



100-28-11 Manual de Ventanilla unica de Intranet

100-21 PLANES

100-21-1 DE ACCION

Plan de Acción

Seguimiento Plan de Acción

100-35 PROYECTOS DE VIVIENDA

100-35-01 Proyectos de Construccion de Vivienda 2 8 x x

Listado de postulantes que NO pasaron

Solicitud de viabilidad ejecucion de actividades

Solicitud reformulacion proyecto

Documentos soporte adjudicacion

100-35-02 Proyectos de Mejoramiento de Vivienda 2 8 x x

Listado de postulantes que NO pasaron

Solicitud de viabilidad ejecucion de actividades

Solicitud reformulacion proyecto

Documentos soporte adjudicacion

100-38 RESOLUCIONES

Indice de resoluciones 2 98 x x

Resolucion

DIEGO ALEJANDRO GARCIA LONDOÑO

GERENTE GENERAL

Autoriza y Aprueba 

Reflejan las decisiones del Gerente. Documentos de carácter 

dispositivo y evidencial, por lo cual se consideran historicos para 

la reconstruccion de la memoria institucional. 

Serie documental con valores secundarios al custodiar los 

proyectos desarrollados por la entidad para el cumplimientode su 

funcion social. Fuente testimonial del desarrollo institucional, de 

sus politicasy actividad social, por ser documentos misionales 

relacionados con el cumplimiento de la funcion de la empresa se 

conservan permanentemente.

Serie documental con valores secundarios al custodiar los 

proyectos desarrollados por la entidad para el cumplimientode su 

funcion social. Fuente testimonial del desarrollo institucional, de 

sus politicas y actividad social, por ser documentos misionales 

relacionados con el cumplimiento de la funcion de la empresa se 

conservan permanentemente.

Registra la operación del modelo estandar de todos los procesos 

administrativos, por ser de actualización constante se conservan 

dos años en el archivo de gestion y se consideran de valor 

historico.

Autoriza y Aprueba

MONICA ANDREA SALDADO CASTRO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA



Serie Sub_Serie Original Copia AG AC CT M S E

101-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

101-01-01 Acciones de Grupo 2 20 x

Solicitud

Respuesta

101-01-02 Acciones Populares

Solicitud

Respuesta

101-01-03 Acciones de Tutela

Solicitud

Respuesta

101-02 ACCIONES JUDICIALES

101-02-01 Acciones policivas 2 20

Querellas

101-02-02 Proceso Administrativo

Ejecutivo

Ordinario

Controversias Contractuales

101-02-03 Proceso Civil

Ejecutivo

Ordinario

101-02-04 Proceso Laboral

Ejecutivo

Ordinario

101-02-05 Proceso Liquidador

Solicitud

Documentacion requerida

101-02-06 Proceso Penal

Denuncia

Memoriales

Fallo

Apelacion

Fallo en segunda instancia

101-03 ACTAS

101-03-06 Actas de Comité de Defensa Judicial y Conciliacion 2 20 X X

Citacion 

Acta

Anexos

101-13 CONTRATOS 

101-13-01 Contratos de Arrendamiento 2 20 X X

Formato de verificacion perfeccionamiento y legalizacion de contratos

Certificado de viabilidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Fotocopia documento de identificacion
Minuta de contrato

Poliza de garantia

Solicitud descuento estampillas

Código
 Tipos Documentales

Tradición Documental Retención Disposición Final
Procedimientos

Las actas del comité registran las funciones, procedimientos y 

desiciones de los organismos transitoriosde la entidad creados 

por las administraciones para el desarrollo de funciones 

especiales. Conservar totalmente ya que constituyen parte del 

patrimonio documental. Digitalizar

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los arrendatarios. Documentos de valor 

primario; finalizado el tiempo de retencion establecido, 

seleccionar aquellos contrratos de indole misional, tecnico y 

administrativo, que hayan influido en el que hacer institucional en 

cumplimiento de su objeto social. Conservar la muestra 

seleccionada como soporte de desarrollo institucional para la 

historia de la entidad.

Entidad Productora: EMPRESA DE FOMENTO DE VIVIENDA DE ARMENIA FOMVIVIENDA

Oficina Productora: OFICINA ASESOR JURIDICA

Código: 101

 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL



Recibo oficial pago de estampillas

Notificacion de asignacion del interventor

Acta de iniciacion 

Acta de liquidacion

101-13-02 Contratos de Compraventa 2 20 X X

Formato de verificacion perfeccionamiento y legalizacion de contratos

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Propuesta de servicios

Invitación

Anexos invitación

Acta de presentación de la oferta

Documentación de la propuesta

Informe de evaluación

Comunicación aceptación oferta

Minuta de contrato

Certificado registro presupuestal
Acta de inicio

Acta liquidación o recibo a satisfacción

101-13-03 Contratos de Comodato 2 20 x

Formato de verificacion perfeccionamiento y legalizacion de contratos

Certificado de viabilidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Fotocopia documento de identificacion

Minuta de contrato

Poliza de garantia

Solicitud descuento estampillas

Recibo oficial pago de estampillas

Notificacion de asignacion del interventor

Acta de iniciacion 

Acta de liquidacion

101-13-04 Contratos de Consultoria 2 20 X X

Formato de verificacion perfeccionamiento y legalizacion de contratos

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Propuesta de servicios

Invitación

Anexos invitación

Acta de presentación de la oferta

Documentación de la propuesta

Informe de evaluación

Comunicación aceptación de la oferta

Minuta de contrato

Registro presupuestal

Acta de inicio

Acta de liquidación

101-13-05 Contratos de Consultoria-Modalidad Interventoría 2 20 x x

Formato de verificacion perfeccionamiento y legalizacion de contratos

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Propuesta de servicios

Invitación

Anexos invitación

Acta de presentación d ela oferta

Documentación de la propuesta

Informe de evaluación

Comunicación aceptación d ela oferta

Minuta de contrato

Póliza de garantía

Registro presupuestal

Acta de inicio

Acta de supervisión e interventoría

Acta de modificación, adición, ampliación, aclaración

Actas parciales

Informe de interventoría

Acta de suspensión

Acta de terminación

Acta de liquidación

101-13-06 Contratos de Fiducia

Formato de verificacion perfeccionamiento y legalizacion de contratos

Estudio previo

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los proveedores de servicios de consultoria. 

Documentos con valor primario; finalizado el tiempoel tiempo de 

retencion establecido, seleccionar aquellosde indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en quehacer 

institucional en cumplimientode su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte del desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los arrendatarios. Documentos de valor 

primario; finalizado el tiempo de retencion establecido, 

seleccionar aquellos contrratos de indole misional, tecnico y 

administrativo, que hayan influido en el que hacer institucional en 

cumplimiento de su objeto social. Conservar la muestra 

seleccionada como soporte de desarrollo institucional para la 

historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los propietarios de lotes para la reubicacion de 

asentamientos humanos. Documentos con valor primario; 

finalizado el tiempoel tiempo de retencion establecido, seleccionar 

aquellosde indole misional, tecnico y administrativo, que hayan 

influido en quehacer institucional en cumplimientode su objeto 

social. Conservar la muestra seleccionada como soporte del 

desarrollo institucional para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los comanditarios. Documentos con valor 

primario; finalizado el tiempo de retencion establecido, 

seleccionar aquellos de indole misional, tecnico y administrativo, 

que hayan influido en quehacer institucional en cumplimientode 

su objeto social. Conservar la muestra seleccionada como 

soporte del desarrollo institucional para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los proveedores de servicios de fiducia. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contrratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los proveedores de servicios de consultoria. 

Documentos con valor primario; finalizado el tiempoel tiempo de 

retencion establecido, seleccionar aquellosde indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en quehacer 

institucional en cumplimientode su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte del desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.



Certificado de disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal

Consulta sistema de informacion de la contratacion estatal (CISE)

Consulta codigo unico de bienes y servicios (CUBS)

Propuesta de servicios

Fotocopia documento de identificacion

Formato unico de hoja de vida

Declaracion bienes y rentas

Registro unico tributario (RUT)

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Fotocopia del pasado judicial

Certificado de existencia y representacion legal

Minuta de contrato

Poliza de garantia

Ficha tecnica

Acta de iniciacion 

Actas de supervision e interventoria

Resolucion terminacion unilateral

Acta de suspensión de contrato

Acta de reiniciacion del contrato

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

101-13-07 Contratos de Obra- Lista Corta 2 20 X X

Condiciones de contratación

Certificado de disponibiliodad presupuestal

Estudio Previo

Elección proponente registro proveedores

Invitación

Solicitud de aclaraciones

Respuesta de aclaraciones

Resolución de apertura

Presentación de propuestas

Audiencia de cierre y apertura de las propuestas

Evaluación de las propuestas

Evaluación a disposición de oferentes

Acta de adjudicación o declaratoria desierta del proceso y respuesta observaciones al 

informe de evaluación

Minuta del contrato

Registro presupuestal

Acta de recibo de los documentos

Acta de inicio

Poliza de garantia

Acta aprobación garantia de cumplimiento

Entrega por parte del contratista Plan de manejo ambiental, APUs, cronograma de 

obra,flujo de inversion y plan de seguridad industrial. 

Ejecución del contrato

Acta recibo a satisfacción Pago Parciales y finales

Acta de liquidación

101-13-08 Contratos de Obra- Invitación directa 2 20 X X

Condiciones de contratación

Certificado de disponibiliodad presupuestal

Estudio Previo

Invitación directa

Presentación documentos

Informe de evaluación proceso invitación directa

Acta de adjudicación o declaratoria desierta del proceso y respuesta observaciones al 

informe de evaluación

Comunicación aceptación de oferta

Minuta de contrato

Registro presupuestal

Poliza de garantia

Acta aprobación garantia de cumplimiento

Entrega por parte del contratista Plan de manejo ambiental, APUs, cronograma de 

obra,flujo de inversion y plan de seguridad industrial. 

Acta de recibo de los documentos

Acta de inicio

Ejecución del contrato

Acta recibo a satisfacción Pago Parciales y finales

Acta de liquidación

101-13-09 Contratos de Obra- Invitación abierta 2 20 X X

Aviso de convocatoria

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los constructores de los proyectos de vivienda. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los proveedores de servicios de fiducia. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contrratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los constructores de los proyectos de vivienda. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los constructores de los proyectos de vivienda. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.



Publicación pagina Web Fomvivienda

Estudios previos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Proyecto Pliego de condiciones

Invitación abierta

Solicitud de aclaraciones

Respuest de aclaraciones

Pliego de condiciones Definitivo

Resolución de apertura

Propuestas

Acta de audiencia y cierre de apertura de propuestas

Informe de evaluación de propuestas

Acta de audiencia de adjudicación

Resolución adjudicación

Contrato

registro presupuestal

Poliza de garantia

Acta aprobación garantia de cumplimiento

Entrega por parte del contratista Plan de manejo ambiental, APUs, cronograma de 

obra,flujo de inversion y plan de seguridad industrial. 

Acta de recibo de los documentos

Acta de inicio

Ejecución del contrato

Acta recibo a satisfacción Pago Parciales y finales

Acta de liquidación

101-13-10 Contratos  de Outsoursing

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Propuesta de servicios

Invitación

Anexos invitación

Acta de presentación de la oferta

Documentación de la propuesta

Informe de evaluación

Comunicación de aceptación de la oferta

Minuta contrato

Registro presupuestal

Acta de inicio

Actas parciales

Acta de liquidación

101-13-11 Contratos de Seguros 2 20

Estudios previos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Invitacion

Anexos invitacion

Acta de presentacion de la oferta

Documentacion de la propuesta

Informe de evaluacion 

Comunicación de aceptacion de la oferta 

Contrato

Certificado de registro presupuestal

Acta de iniciacion 

Informes actividades contractuales

Acta de liquidacion

101-13-12 Contratos Suministros 2 20 X X

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Propuesta de servicios

Invitación

Anexos invitación

Acta de presentación de la oferta

Documentación de la propuesta

Informe de evaluacion

Comunicación de aceptacion de la oferta

Contrato

Certificado de registro presupuestal

Acta de iniciacion 

Actas parciales

Acta de liquidacion

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los proveedores de servicios de consultoria. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los proveedores de bienes y servicios de la 

entidad. Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de 

retencion establecido, seleccionar aquellos contratos de indole 

misional, tecnico y administrativo, que hayan influido en el que 

hacer institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar 

la muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los constructores de los proyectos de vivienda. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.



101-13-13 Contratos de Prestacion de Servicios 2 20 X X

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Invitación

Anexos invitación

Acta de presentación de la oferta

Documentación de la propuesta

Informe de evaluacion

Comunicación de aceptacion de la oferta

Contrato

Certificado de registro presupuestal

Acta de iniciacion 

Informes actividades contractuales

Acta de liquidacion

101-13-14 Contratos de Union Temporal 2 20 x x

Aviso de convocatoria

Publicación pagina Web Fomvivienda

Estudios previos

Proyecto Pliego de condiciones

Invitación abierta

Solicitud de aclaraciones

Respuesta de aclaraciones

Pliego de condiciones Definitivo

Resolución de apertura

Propuestas

Acta de audiencia y cierre de apertura de propuestas

Informe de evaluación de propuestas

Acta de audiencia de adjudicación

Resolución adjudicación

Contrato

Actas de supervision e interventoria

Actas de asamblea 

101-15 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 20 X X

Acto administrativo que justifica la contratacion 

Estudio previo

Certificado de disponibilidad presupuestal

Acto administrativo autorizando el convenio

Acta de nombramiento y/o posesion

Fotocopia cedula de ciudadania

Convenio 

Poliza de garantia

Acta de iniciacion 

Acta de supervision e interventoria

Informe de interventoria

Acta de liquidacion

101-18 DERECHOS DE PETICION 2 5 X

Solicitud 

Respuesta

Interposicion de recursos y/o apelacion

101-26 INVENTARIO DE LOTES

Escritura publica 2 20

Certificado de libertad y tradicion del terreno

Solicitud de avaluo

Avaluo

Informe tenico y juridico

Anexos

101-30 MANUALES

Manual de Procesos y Procedimientos

101-34 PROGRAMAS

101-34-01 Programa de Titulacion de Bienes

Convocatoria y/o Oficio

Documentacion requerida

Informe Juridico

Visita tecnica e informe tecnico

Acto administrativo

Acta de entrega y constancia ejecutoria

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con diferentes entidades. Documentos con valor 

primario; finalizado el tiempo de retencion establecido, 

seleccionar aquellos contratos de indole misional, tecnico y 

administrativo, que hayan influido en quehacer institucional en 

cumplimientode su objeto social. Conservar la muestra 

seleccionada como soporte del desarrollo institucional para la 

historia de la entidad.

En ejercicio de los derechos consagrados por la constitucion se 

presenta la consulta, requerimiento, quejas o cualquier tipo de 

peticion denominada derecho de peticion. Expedientes que se 

deberan conservar por un nespacio de tiempo no mayor a los 5 

años, en el cual transcurrido se realiza una seleccion pormedio 

de un muestreo estadistico representativo del 10%

Expedientes que testimonian el cumplimiento de la funcion de 

efectuar todos los gastos que sean necesarios para el desarrollo 

de las funciones de la entidad. Seleccionar el 5% Cumplido el 

tiempo en el Archivo Central teniendo encuenta su importancia 

por el objeto y la utilidaden materia contractual.

Expedientes que informan sobre los terrenos propiedad de la 

institucion, que posiblemente se puedan titular, son de carácter 

informativo lo cual  debera conservarse totalmente. Digitalizar

Expedientes que contienen documentos de la relacion contractual 

de la entidad con los constructores de los proyectos de vivienda. 

Documentos de valor primario; finalizado el tiempo de retencion 

establecido, seleccionar aquellos contratos de indole misional, 

tecnico y administrativo, que hayan influido en el que hacer 

institucional en cumplimiento de su objeto social. Conservar la 

muestra seleccionada como soporte de desarrollo institucional 

para la historia de la entidad.



Certificado de tradcion

101-34-02 Programa de Saneamiento de Predios

Escritura

Certificado de tradicion

conceptos tecnicos

Disponibilidades

Planos

Escritura nueva

Certificado de tradicion

101-36 REGRISTRO DE PROVEEDORES 2 20 X

Formato de inscripcion

Anexos



Serie Sub_Serie Original Copia AG AC CT M S E

102-03 ACTAS 

102-03-1 Actas Comité Coordinador de Control Interno 2 8 x x

Citacion

Anexos

102-04 ADMINISTRACION DEL RIESGO Y CONTROLES

Procesos 2 8 x x

102-05 AUDITORIAS INTERNAS

Resolución adopción Plan anual de auditorias 2 8 x x

Acta de adopción Plan anual de auditorias

Plan de auditoria

Acta reunion (apertura auditoria)

Listas de verificacion y/o chequeo

Acta reunion (apertura auditoria)

Informe final de auditoria (evidencias hallazgos o no conformidades)

Plan de mejoramiento (si los hay)

Informede evaluacion y seguimiento plan de evaluacion

102-18 DERECHOS DE PETICIÓN

Solicitud 2 8 x

Respuesta

102-27 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

102-27-01 Informe de Encuesta de la mujer 2 8 x

Formato encuesta de la mujer

102-27-02 Informe ejecutivo de control interno 2 8 x

Circular externa

Certificado recepción información

Información de diligenciamiento

Calificación del informe ejecutivo de control interno

102-27-03 Informe de Austeridad y Eficiencia del Gasto Publico 2

Formatos diligenciados consecutivo mensual y trimestral

102-27-04 Informe seguimiento Gobierno en Línea 2

Acta de seguimiento

102-27-05 Informe de Control Interno Contable 2

Formato chip

102-27-06 Informe de Derechos de Autor Software 2

Circular

Constancia de envio información

102-27-07 Informe de Labores de Control Interno 2

Acta de seguimiento

102-27-08 Informe de Peticiones, Quejas, Sugerencias y Reclamos 2

Certificación Asesor Control Interno

Relación de PQRs recibidos y contestados

Acta de seguimiento

Soporte publicación Pagina web de la entidad

102-27-9 Informe de Seguimiento al Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano 2

Soporte publicación Pagina web de la entidad

Resolución de adopción

Formato Plan Anticorrupción

Formato seguimiento plan anticorrupción abril- agosto-diciembre

Serie donde se reúnen las pruebas aplicadas al sistema de 

control interno de la entidad para reconocer en sus 

procedimientos la validez de sus parámetros de evaluación. 

Consolidan la informacion  que se convierten en fuente de 

consulta para el estudio de la historia económica, social y política 

de la entidad. Conservar totalmente y digitalizar.

Retención Disposición Final
Procedimientos

Consolidan la  información de los hallazgos  de auditoria, a las 

dependencias en el cumplimiento de sus funciones. Conservar 

totalmente y digitalizar.

Las Solicitudes deben reposar dos (2) años en el archivo de 

Gestion y 18 años en el archivo Central posteriormente se deben 

digitalizar y eliminar.

 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Entidad Productora: EMPRESA DE FOMENTO  DE VIVIENDA DE ARMENIA

Oficina Productora: OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO

Código: 102

Código
Series, Subseries y Tipos Documentales

Tradición Documental



Soporte publicación Pagina web de la entidad abril-agosto y diciembre

102-27-10 Informe Pormenorizados del Estado de Control Interno 2

Informe Pormenorizados del Estado de Control Interno Cuatrimestral

Soporte de publicación pagina web entidad

102-30 MANUALES

Manual de Procesos y Procedimientos 2 x x
Registra la operación del modelo estandar de control interno por 

ser de actualización constante se conservan dos años en el 

archivo de gestion y se consideran de valor historico.

102-37 RENDICION DE LA CUENTA

Formatos Rendición de la cuenta "SIA" 2 8 x x

Auditoria Modalidad Regular según vigencia

Informe Preliminar

Informe Derecho de contradicción- Informe final

Informe final de auditoria (evidencias hallazgos o no conformidades)

Plan de mejoramiento

Seguimiento Plan de mejoramiento

DIEGO ALEJANDRO GARCIA LONDOÑO

GERENTE GENERAL

Autoriza y Aprueba 

Serie donde se reúnen las pruebas aplicadas al sistema de 

control interno de la entidad para reconocer en sus 

procedimientos la validez de sus parámetros de evaluación. 

Consolidan la informacion  que se convierten en fuente de 

consulta para el estudio de la historia económica, social y política 

de la entidad. Conservar totalmente y digitalizar.

MONICA ANDREA SALDADO CASTRO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Autoriza y Aprueba
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Serie Sub_Serie Original Copia AG AC CT M S E

200-03 ACTAS

200-03-03 Actas del Comité de Compras 2 8 x x

Acta

Anexos

200-03-04 Actas del Comité de Conciliacion 

Acta

Anexos

200-03-05 Actas del Comité de Control interno Disciplinario

Acta

Anexos

200-03-07 Actas del Comité de Coordinación del Sistemade Control Interno

Acta 

Anexos

200-03-09 Actas del Comité Interno de Archivo 2 8 x x

Acta

Anexos

200-03-10 Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional

Acta

Anexos

200-03-11 Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Financiera

Acta

Anexos

Actas de Induccion por vinculacion de Funcionarios y contratistas

Acta

Anexos

200-07 AUTORIZACIONES 

200-07-02 Autorizaciones de Nombramiento

Consecutivo

200-08 CERTIFICADOS

200-08-01 Certificados de Aportes Proyectos de Vivienda

Certificados consecutivos  

200-08-02 Certificados de Retencion en la Fuente

Certificados consecutivos 

200-08-03 Certificados Laborales

Solicitudes

Certificados

200-10 COBROS DE RECUPERACION DE CARTERA

200-10-01 Cobros Coativos

200-10-02 Cobros Persuasivos

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Código: 200

Disposición FinalRetención
Procedimientos

Las actas del comité registran las funciones, procedimientos y 

desiciones de los organismos transitorios de la entidad creados 

por las administraciones para el desarrollo de funciones 

especiales, Conservar totalmente ya que constituyen parte del 

patrimonio documental del fondo. Digitalizar

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Código
Series, Subseries y Tipos Documentales

Tradición Documental

Entidad Productora: EMPRESA DE FOMENTO DE VIVIENDA DE ARMENIA FOMVIVIENDA

Oficina Productora:
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200-40 COMPROBANTES

200-40-01 Comprobantes de Contabilidad 2 8 X X

Notas de ajuste

Auxiliar de movimiento

Soportes anexos

200-40-01 Comprobantes de Egresos 2 8 X X

Comprobante de egreso

Orden de pago

Disponibilidad y reserva presupuestal

Acto administrativo autorizacion de pago

Factura de venta y/o cuenta de cobro

Formato cheque entidad financiera

Anexos

Documetos contables utilizados por la unidad administrativa para 

registrar la ejecucion presupuestal en los rubros establecidos. 

Según el numeral 353 del Regimen de Contabilidad Publica, 

conservar durante 10 años a partir del 31 de diciembre periodo 

contable al cual corresponda el comprobante o soporte, sin 

perjuicio de las normas de las normas especificas de 

conservacion documental que señale la autoridad competente. La 

conservacion puede efectuarse en cualquier medio tecnico, 

magnetico o electronico, que garantice su reproduccion excta. La 

informacion se consolida en libros auxiliares y principales.

Documentos que constituyen la sintesis de las operaciones 

realizadas con el pago de efectivo o su equivalente. Según el 

numeral 353 del Regimen de Contabilidad Publica. Conservar 

durante 10 años contados apartir del 31 de diciembre del periodo 

contable al cual corresponda el comprobante o soporte  sin 

perjuicio de las normas especificas de conservacion docuimental 

que señale la autoridad competente. La conservacion puede 

efectuarse en cualquier medio tecnico, magnetico o electronico, 

que garantice su reproduccion exacta de la informacion. La 

informacion se consolida en libros auxiliares y principales.
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200-12 CONCILIACIONES

200-12-01 Conciliaciones Bancarias 2 8 X X

Solicitudes

Extrato de cuenta

Relacion movivmientos

Estados de cuenta

Resumen de cuentas

Conciliaciones

Notas bancarias

200-12-02 Conciliaciones de Presupuesto,Contabilidad y Tesoreria 2 8 X X

Solicitudes 

Relacion movimientos

Conciliaciones

200-14 CONTROL DE SALIDA TEMPORAL DE DOCUMENTOS
Formato 

200-16 CUENTAS

200-16-01 Cuentas por Pagar (egresos)

200-16-02 Cuentas por cobrar (ingresos)

200-17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

200-17 Declaracion de Renta

Formato 110 DIAN

Balance General Clasificado

Estado de Actividad Econmica y Financiera

Declaracion de Retencion en la Fuente

Formato 350 DIAN

Formato 490 DIAN

copia de la orden de pago

Copia del comprobante d egreso

anexos

200-18 DERECHOS DE PETICION

Solicitudes

Respuestas

200-19 EJECUCIONES PRESUPUESTALES DE INGRESOS Y GASTOS

200-20 HISTORIAS DE BIENES INMUEBLES

200-21 HISTORIAS DE EQUIPOS DE COMPUTO

Formato de Historia

anexos

200-24 HISTORIAS DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Formato de Historia

La informacion se consolida en los libros oficiales en la misma 

dependencia, por tanto no amerita su conservacion en el archivo 

historico

La informacion se consolida en los libros oficiales en la misma 

dependencia, por tanto no amerita su conservacion en el archivo 

historico

Conciliacion realizada al interior de la unidad administrativacon 

objeto de saneamiento y ajuste de cuentas con las entidades 

financieras para la legalizacion y ajuste entre las partes. Según 

numeral 353 del Regimen de Contabilidad Publica, conservar 

durante 10 años contados apartir del 31 de diciembre del periodo 

contable al cual corresponda el comprobante o soporte, sin 

perjuicio de las normas especificas de conservacion documental 

que señale la autoridad competente. La conservacion puede 

efectuarse en cualquier medio tecnico, magnetico o electronico, 

que garantice su reproduccion exacta de la informacion. La 

informacion se consolida en libros auxiliares y principales.

Conciliacion realizada al interior de la unidad administrativacon 

objeto de saneamiento y ajuste de cuentas con las entidades 

financieras para la legalizacion y ajuste entre las partes. Según 

numeral 353 del Regimen de Contabilidad Publica, conservar 

durante 10 años contados apartir del 31 de diciembre del periodo 

contable al cual corresponda el comprobante o soporte, sin 

perjuicio de las normas especificas de conservacion documental 

que señale la autoridad competente. La conservacion puede 

efectuarse en cualquier medio tecnico, magnetico o electronico, 

que garantice su reproduccion exacta de la informacion. La 

informacion se consolida en libros auxiliares y principales.
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200-25 HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo de nombramiento

Notificacion de nombramiento

Oficio aceptacion de nombramiento

Copia de la cedula de ciudadania

Formato unico de hoja de vida

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo

Acta de posesion 

Pasado judicial-certificado de antecedentes penales

Certificado de anteceentes fiscales

Certificado antecedentes disciplinarios

Declaracion de bienes y rentas

Certificado de aptitud laboral (examen medico de ingreso)

Afiliaciones al sistema de seguridad social (formularios de salud, Pension, ARP, 

Cesantias)

Actos administrativos que señalen las situaciones administrativas del funcionario

Incapacidades

Solicitud parcial de cesantias

Liquidacion parcial de cesantias

Reliquidacion de cesantias

Solicitud de cesantias definitivas

Liquidacion Definitiva de cesantias

Acto administrativo pago de prestaciones, cesantias parciales y definitivas

Evaluacion del desempeño (solo se conservan aquellas que consoliden la informacion 

de cada vigencia)

Certificados laborales

Actoadministrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, a donde consten 

las razones del mismo: Supervision del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de 

renuncia del cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra entidad, etc.

Acto administrativoreconocimiento y liquidacion de pension

200-27 INFORMES

200-27-02 Informe Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica (CHIP)

CGR Presupuestal

Programacion de ingresos

Ejecucion de ingresos

Programacion de gastos

Ejecucion de gastos

Saldos y Movimientos

Operaciones Reciprocas

Balance de comprobacion

anexos

200-27-03 Informe Contable Publico

200-27-04 Informe de Actividades Administrativas

200-27-09 Informe de Calculo Actuarial del Pasivo Pensional (PASIVOCOL)

200-27-14 Informe de Ejecucion de Proyectos con Recursos de Regalias

200-27-15 Informes de Estados Financieros 2 28 x x

Notas Generales a los Estados Financieros

Balance General

Balance General Comparativo (año vigente y pasado)

Notas Especificas del Balance General

Estado de la Actividad Economica, Financiera y Social

Estado de la Actividad Economica, Financiera y Social Comparativo (año vigente y

pasado)

Notas Especificas del Estado de la Actividad Economica, Financiera y Social

Estado de Cambios en el Patrimonio

Los estados financieros en esta unidad administrativa se 

constituyen en los utiles elaborados para la consolidacion de los 

informes finales  presentados a los organismos de direccion de la 

entidad; por ser testimonialesde los procedimientos 

desarrollados, conservar totalmente y digitalizar

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de 

Gestion, el  cual cuenta a partir de la fecha de retiro del 

empleado, las historias laboralesse transfieren al archivo central 

donde se conservan durante 75 años, al termino de los cuales se 

seleccionara una muestra para enviar al archivo historico, de 

acuerdo con las politicas que al respecto determine el comite de 

archivo de la entidad
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Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Flujo de Efectivo 

Indicadores Financieros

Anexos a los Indicadores Financieros 

Anexos

200-27-22
Informes de Retencion en la Fuente Practicada en Medios Magneticos (

Informacion Exogena)

Formato de retencion

Presentacion de informacion por envio de Archivos (DIAN)

Oficio Departamento administrativo Hacienda (Tesoreria General)

Anexos

200-27-24 Informe de Seguimiento y Evaluacion al Proceso de Gestion Financiera

200-28 INVENTARIOS

200-28-01 Inventarios de Bienes Devolutivos 1 0

Inventario devolutivo por funcionario

Movimiento de activos fijos

200-28-02 Inventarios de Elementos de Consumo

200-28-03 Inventarios Unicos Documentales Consolidados

Los estados financieros en esta unidad administrativa se 

constituyen en los utiles elaborados para la consolidacion de los 

informes finales  presentados a los organismos de direccion de la 

entidad; por ser testimonialesde los procedimientos 

desarrollados, conservar totalmente y digitalizar

Solamente sirve para el control individual, la informacion ya esta 

consolidada en el inventario de bienes

Expedientes que conservan los requerimientos de informacion de 

la gestion por parte de los organismos de vigilancia y control. 

Transcurrido el tiempoen el archivo central, se seleccionara el 

10% teniendo en cuentaque sirva como fuente de consultapara el 
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200-29 LIBROS OFICIALES

200-29-01 Libros de Inventarios y Balances 2 8 X X

Libro principal

200-29-02 Libro Diario 2 8 x x

Libro principal

200-29-03 Libro Mayor y Balances 2 8 X X

Libro principal

200-31 NOMINAS 2 8 x x

Listado de nominas del periodo

Reporte de novedades de nominas del periodo

Planilla integral de liquidacion de aportes 

Reporte para la apropiacion del presupuesto

Reporte transaccion economica

Detalle por entidad

Reporte general novedades auto liquidacion

200-32 PLANES

200-32-02 Plan de Adquisiciones de Bienes y Servicios

200-32-03 Plan Institucional De Capacitacion PIC

Acto Administrativo por el cual se adopta

Plan de capacitacion instituacional

anexos

200-32-04 Plan de Mantenimiento y Contingencia Tecnologica

200-32-05 Plan Estrategico Institucional

Documentacion que sirve de soporte a la gestion administrativa 

de la entidad y no desarrolla valores secundarios

Constotuyen parte del patrimono cultural de la entidad ya que 

consolidan el movimiento contable finaciero del fondo, basicos 

para estudios economicos de la region 

Documentacion que sirve de soporte a la gestion administrativa 

de la entidad y no desarrolla valores secundarios

Serie documentalque contienen los pagos efectuados por 

concepto de nomina a los funcionarios de la entidad. Expedientes 

que deberan conservarse durante 80 años por posibles 

solicitudes y requerimientos legales de los ciudadanos o de 

organismos estatales. Finalizado el tiempo de retencion 

seleccionar una muestra estadistica representativa del 10% como 

testimonio de los valores y conceptos devengados por los 

funcionarios de la epoca
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200-32-06 Plan Financiero

200-34 PROGRAMAS

200-34-01 Programa de Bienestar Social e Incentivos

Acto administrativo por el cual se adopta

Programa de Bienestar Social e Incentivos

Publicacion en la pagina Web

Actas 

Anexos

200-34-03 Programa del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

200 SEGUROS

Solicitud

Polizas

200-39 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

200-39-01 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 8 X X

Formato A-G ??

200-39-02 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Formato A-G ??

200-39-03 Distribucion de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Formato A-G ??

200-39-04 Distribucion de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Formato A-G ??

200-39-05 Registro de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Formato A-G ??

200-39-06 Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Formato A-G ??

200-39-07 Registro de Firmas Responsables Autorizadas para Tramites Externos

Formato A-G ??

La informacion se actualiza permanentemente y su informacion 

se consolida en los informes de gestion de la entidad

Documentacion que sirve de soporte a la gestion administrativa 

de la entidad y no desarrolla valores secundarios
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