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1.11.01.08 100 ACTAS Gestion Social

107 Actas de Reunién Garantia dela X 2 0 X Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de Reunion Prestacion X docs, .pdf tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su eliminacién
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no obedecen a
actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.11.01.08 400 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Social X 2 0 X
Garantiade la .docs, Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
Prestacion .msg gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar
IF.FC.25 Planilla control correspondencia Xsx su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla
de retencion documental.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Memorandos internos

1.11.01.08 800 INFORMES Gestion Social

810 Informes de Gestion Garantia de la X 2 0 X Finalizada la gestion y presentacién del informe se conserva 2 afios en el archivo de
Prestacion onedrive gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar
.pptx, Xlsx su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor
administrativo. Informe que refleja la gestion realizada por el area en un periodo
determinado.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

GS.FC.59 Informe de Gestibn mensual




1.11.01.08 800 INFORMES Gestion Social
811 Informes de Gestién de Indicadores Garantia de la Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 1 afio en el Archivo de
Prestacion one drive Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 1 afio,
Indicador de gestion pdf, .ppt, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion dado que pierde su valor
Xlsx administrativo. Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada
para el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de Gestién de la Caja.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.11.01.08 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social
%01 Instrumentos de Control Acuerdos de Prérrogas de| Garantiadela Una vez sean aprobadas las prorrogas a los subsidios de vivienda por el consejo
Subsidio Prestacion directivo y diligenciado el soporte de entrega de las mismas, custodiar 1 afio en el
Acuerdos de prorrogas X .doc, .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar
. L por 4 afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion dado que la ampliacion
Listado de beneﬁC'a”PS X s de la vigencia de los subsidios familiares de vivienda esta conforme a lo estipulado en la
Memorando de aprobacion prérrogas X -paf normatividad vigente (Paragrafo 4° del Articulo 2.1.1.1.1.4.2.5. Del Decreto 1077 de

2015).

La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.11.01.08 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales Garantia de la Una vez se realice control y seguimiento a la respuesta de la comunicacion oficial,
905 Prestacion custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor -
Planillas de control de comunicaciones oficiales pdf backup) para conservar por 4.a.ﬁos, .posteriormente, se procedg a reali;gr su eIiminac?c:)n
base de datos planes de vivienda dado que pierde su valor administrativo. Documentos que permiten certificar la recepcion
Xls de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento
onedrive a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlal
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
Norma: Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.
1.11.01.08 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social
917 Instrumentos de Control de Restitucién Subsidio Familiar | Garantiade la Una vez que se verifique la restitucion del subsidio familiar de vivienda por medio de
de Vivienda Prestacion memorando y en el aplicativo de vivienda, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Carta de solicitud restitucion subsidio familiar de vivienda por luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para conservar por 4 afios,
el oferente u hogar -pf posteriormente, se procede a realizar su eliminacion ya que es la devolucién del valor
del subsidio familiar de vivienda y la misma procede cuando se ha girado el subsidio en
Solicitud liquidacion de intereses al departamento financiero ‘msg las modalidades contempladas en la normatividad vigente o por no cumplir el hogar
Respuesta intereses liquidados msg ber?ficiario Ic.),estipulaqo en laley 1537 gle 2012. . ) -
Soporte de consignacion o transferencia de restituciones por La informacion elfec_tronlca s_e debe alojar en la carpeta compart@a del Are_a, |dent|f|cad_a
el oferente u hogar -pdf con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
Memorando para aprobacién de restitucién de subsidio .docs .pdf preservacion y recuperacion para futuras consultas.
- ., L - El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla
glci;')flcac'on de restitucion de subsidio (pantallazos de -mS%de'Vv a través de la Coordinacién de Gestibn Ambiental, la Coordinacién de Gestién

Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.11.01.08 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social
Instrumentos de Control de Verificacion Documentos para Garantia de la Una vez verificados los documentos y generada la autorizacién de pago contra escritura,
918 Pago Contraescritura Prestacion custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor -
Carta de devolucién si no cumple con la normativa X pdf, SIV ba_lck_up)_ para conservar por 9 afios, posteriormente, se _pr_ocede a realizar su
L eliminacion, con la verificacion de estos documentos y cumplimiento de los requisitos
Carta remisoria X .pdf, SIV . . . . . o
establecidos en la normatividad vigente se autoriza el pago del subsidio familiar de
Escritura publica de compraventa, construccion en sitio propio X odf, SIV vivienda contra escritura, estos documentos hacen parte vital de la historia del oferente u
0 mejoramiento de vivienda (copia autentica o autenticada) - hogar. i
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificadal
Certificado de tradicion y libertad X pdf, SIV con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie
Carta de autorizacién para el desembolso del subsidio X pdf, SIV documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Carta de asignacion del subsidio familiar de vivienda X pdf, SIV El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectiia
Acta de entrega del inmueble X -pdf, SIV a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Certificado de existencia del inmueble y certificado de Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
- L X .pdf, SIV
responsabilidad (Cumplimiento norma NSR10)
Carta de exclusion de firma X .pdf, SIV
Aprobacién de pélizas de gerencia de Proyectos especiales X .pdf, SIV
Base de datos devolucion de escrituras Xlsx
Base de datos radicacion de escrituras Xlsx
Memorando autorizacion de giro X .pdf, SIV
GS.FC.139 Planilla control consignaciones X Xlsx
1.11.01.08 900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion Social
924 Instrumentos de Control Verificacion Documentos para Garantia fi,e la Una vez verificados los documentos, generado y aprobado el acuerdo de anticipo,
Pago Anticipado Prestacion custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor -
Carta remisoria X .pdf backup) para conservar por 9 afios, posteriormente, se procede a realizar su
Péliza de anticipo X .pdf eliminacion. Luego de la verificacion de los documentos y el cumplimiento de los
Promesa de compraventa X pdf requisitos legales establecidos, se procede al pago por anticipado del subsidio a favor
del oferente. estos documentos hacen parte vital de la historia del oferente u hogar.
Copia del contrato construccion 6 mejoramiento de vivienda X -pof La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Carta de autorizacion desembolso anticipado del Subsidio X pdf documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
Copia carta de asignacién del subsidio X o preservacion y re.cqperfi,ci(’)n para.futuras consultas. . _ _ ]

. o El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla
Copia acta de inicio de obra X ot a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestién
Cronograma de Obra X -paf Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

Informe de avance de obra conforme al acuerdo de servicios X .pdf
Carta de exclusion de firma, en los casos que apliquen X .pdf
GS.FC.287 Concepto visita técnica para anticipos pdf, SIV
Pagaré en blanco con su respectiva carta de instrucciones X pdf
Aval bancario (garantia) X .pdf
Acuerdo de anticipo X .docs, .pdf
Listado de beneficiarios X Xsx
Presentacién anticipos X ppt
Memorando de aprobacion anticipos X pdf
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1.11.01.08 1200 MANUALES Gestion Social
1201 Manuales de Procesos y Procedimientos Garantia _d,e la X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez
. Prestacion .docs,.pdf, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Manual de procesos y procedimientos - . . . Iy .
Xlsx por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central se
Procedimientos .docs,.pdf conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucion del
) sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Instructivos -docs,.pdf La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una
Formatos isx, pof copia bac|_<up permitiendo su preservacion y recuperacion para fl_quras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.11.01.08 1500 PLANES Gestion Social
1502 Planes de Vivienda Garantia de la X 1 9 X Luego de garantizar el proceso de inclusiéon o devolucion de los planes de vivienda de
o L Pr ion i & i i ivi i i
GS.FC.157 Recepcion de documentos planes de vivienda de estacio interés social y que se reallg_e confqrr_ne ala normatlwdald vigente pgra el postgrjor
oferentes (check list) X desembolso del subsidio familiar de vivienda, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
. luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de
Plan de vivienda X pdf o . . A
y retencion en archivo central se realiza proceso de eliminacion.
Carta de presentacion del proyecto X .pdf El plan de vivienda, es el conjunto de cinco (5) 0 méas soluciones de vivienda de interés
Licencia de Construccion X pdf social subsidiable, dentro de las modalidades de vivienda nueva, construccion en sitio
Licencia de Urbanismo propio, mejoramiento y mejoramiento para vivienda saludable, desarrollados por
) o ) o oferentes que cumplan con las normas legales vigentes para la construccion vy
Declaratoria de elegibilidad con el listado de las viviendas enajenacion de viviendas.
declaradas elegibles (Aplica para Municipios de categoria 3, 4, X pdf La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
5y 6 de acuerdo con la normatividad vigente) con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Formulario de inscripcion del oferente y del proyecto ante el « of document.a}I. La carpeta f:f)mpartlda se respalda con una copia backup, permitiendo su
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio -p preservacion y recuperacion para_futuras consultas. _ _ _ ]
Permiso de ventas X df El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlal
Certificado de Tradicién v Libertad original del predi P a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
ert 'C_"fl 0 de Tradiciony Libertad original del predio en mayor X pdf Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
extension
Fotocopia del Documento de Identidad del Representante
X pdf
Legal del constructor
Certificado de Existencia y Representacion Legal del X df
constructor P
Certificacion bancaria X pdf
Fotocopia del Nit o Rut del Oferente. X pdf
Copia auténtica del contrato de fiducia mercantil X .pdf
Ficha técnica de creacion de terceros en original firmada por X df
el representante legal P
Registro oferente en sistema SIV 0 SAP SIV, SAP
Concepto Técnico S1\Y
Memorando creacion y/o actualizacién cuenta bancaria con X Sap
namero de SD
Comunicaciones de aprobacion o devolucion del plan de
- X pdf
vivienda al oferente
Control planes aprobados con elegibilidad y licencias Xsx
Control planes devueltos Xsx
GS.FC.274 cuadro resumen plan de vivienda Xsx
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CO - Confidencial
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