CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
FONDO ROTATORIO DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA LICORERA DE CALDAS

Codigo
Dependencia

Codigo
Serie

Nombre de la Serie

Codigo
dela
Subserie

Nombre de la Subserie

Tipos Documentales

Serie
Documental

10

ACTAS

Actas Junta Directiva

*Convocatoria

“Lista de asistencia

Simple

Actas Comité Control Interno

*Convocatoria
A

*Anexos
“Lista de asistencia

10

ACUERDOS

*Acuerdo

Simple

10

CONSECUTIVOS
COMUNICACIONES
OFICIALES
DESPACHADAS

*Comunicaciones oficales
despachadas

Simple

(CONTRATOS

1

Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales

*Estudio de necesidad,

conveniencia y oportunidad

*Estampilla Pro uriversidad y
Prodesarrollo,Pro Santa Sofiay Pro.

adulto Mayor

*Certficado de Disponibilidad

Presupuestal

*Coizaciones y propuestas
*Fotocopia de la cedula yio

[ representacion legal Camara de

Comercio
*Registro Presupuestal

*Pdliza de Cumplimiento

*Rut

*Afiacion Pension, Saludy ARL
*Certficados antecedentes
disciplinarios-Conraloria
*Certficado de Procuraduria
*Certficado de Pasado Judicial
*Contrato

*Informes periodicos del contratista
*Certficados interventoria

*Pagos actualizados en Pension,
Salud y ARL

*Copia comprobantes de pago
*Acta liquidacion contrato

Compleja

2

Contratos de Suministro Bienes y
Senvicios

*Estudio de necesidad y

conveniencia y oportunidad

* Notiicacion de la Seleccion
*Estampilla Pro uriversidad y
Prodesarrolla

*Pdliza de Cumplimiento

“Rut

*Afiacion Penison, Saludy ARL

*Certficados antecedentes

disciplinarios

*Certficado Boletn Fiscal

*Certificados inhabilidad

*Contrato

*Informes periodicos del contratista

*Certficados interventoria

*Pagos actualizados en Pension,

Salud y ARL

*Copia comprobantes de pago

*Acta liquidacion contrato

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Compleja

*Formularios de impuesto de renta

*Formularios ICAy soportes

Simple

HISTORIAL ACTIVOS

Historal de Activos Inmuebles

*Escituras
*Planos

*Fotografias

*Estudios Técnicos
“Nomenclatura

*Avaluos

*Cerificados tradicion
*Propuestas de Construccion

Compleja




2

Historial de Activos Muebles

*Garantias
“Manuales de Manejo
“Licencias de Soffware
*Mantenimiento

Compleja

HISTORIAS LABORALES:

+Aclo Admisirfv de
nombramient
*Oficio de nmmcacmn del
nombramiento o conirato de trabajo
*Oficio de aceptacion del
nombramiento o contrato de trabajo
*Documentos de identificacion
“Ho do Vida 1Formato Unico de la
Funcion Pul
*Soportes documema\es de
estudios y experiencia que acrediten
los requisitos del cargo
*Acta de posesion
*Pasado judicial- Certficado de
antedecentes penales
*Certficado de antecedentes
fiscales
*Certficado de antecedentes
disciplinarios
*Declaracion de bienes y rentas
*Certficado de aptifud laboral
(Examen médio de ingreso)
*Afiaciones a régimen de salud,
(EPS), Pensicn, cesantas, caja de.
compensacion, enire ofros
*Actos administrativos que sefialen
situaciones administratrivas del
funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones
entre ofros
*Evaluacion del desempefio
*Acto administraivo de refiro o
desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones
del

mismo: Supresion del cargo,
insubsistencia, desfitucion,
aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacion del

contrato, incorporacion a otra
entidad, efc.

Compleja

INFORMES

3

Informes de Evaluacion del Control
Interno.

*Informe

Simple

Informes Junta Directiva

“Informe de Credios
*Informe Presupuestal

*Informe Financiero

*Informe Administrativo

*Informe de Desarrollo Procesos
Juridicos

Simple

Inf Auditoria Interna

| de Auditoria

S\Stema Control Interno

Simple

INVENTARIOS

2

Inventarios de Bienes Inmuebles

“Relacion General de bienes

Simple

1

Inventario de Bienes Muebles

*Relacion General
*Relacion Individual

Simple

PLANES

Plan Anual de Auditoria

*Plan de Accion
*Sequimiento

*Plan de Mejoramiento
*Matriz de Hallazgos

Simple

2

Plan de Accion

*Plan de Accion

Simple




3

Plan Estrategico

*Resolucion
*Acuerdo

*Resolucion de Presupuesto
*Resolucion de caja menor
*Plan de Compras

Simple

1

Plan Mejoramiento

*Plan de Mejoramiento entidades de
control (meci-Contraloria)

Simple

POLIZAS

*Polizas de Manejo
*Polizas de cartera

Simple

PROGRAMACION
PRESUPUESTAL

*Presupuesto de ingresos y gastos
anual

*Plan de Compras
*Plan financiero

Plan de Accion
*Acierdo de Aprobacion
Presupuestal

*Adicion al presupuesto

Compleja

DEMANDAS

“Demanda y 105 anexos

*Auto admisorio

*Notificaciones personales

*Contestacion

*Cualquier ofra pieza procesal
ertinente

*Fallo de primera instancia

*Recurso de apelacion Silo

requiere

*Fallo segunda instancia. i lo
quiere

Compleja

10

RESOLUCIONES

Simple

10

25

SISTEMA DE CONTROL
INTERNO (SCI)

*Cronograma de Autoevaluacion del
Sistema de Control Interno

*Encuesta de autoevaluacion
*Plan de Mejoramiento
*Informe de diagnostico

Compleja

MANUALES

3

Manual de Procesos y
Procedimientos

*Manual de procesos y
procedimientos

Simple

Manual de Actividades,

*Manual de Actividades,
y

laborales

competencias laborales

Simple

2

Manual de Procedimientos y
control contable

*Manual de procedimientos y control
contable

Simple

REGISTRO DE LA
EMPRESA

“Estatutos

* Escrituras
*Decretos de creacion

*Certficado de representacion legal
*Personeria Juridica

*Apertura de cuentas bancarias
*Poderes

Compleja

REGLAMENTO DE
CREDITOS

*Aprobacion de la Junta Directiva
*Actualizaciones
“Texto del reglamento

Simple

Secretaria - Tesorera

ACTAS

4

Actas del Comité de Archivo

*Acta de Comité de Archivos

Simple

Actas Eli on de Archi

*Actas d¢ archivos.

*Inventarios

Simple

CREDITOS

1

Creditos Adquisicion de Vivienda

por Primera vez con particulares

Compleja




*Formulario solicitud de credito
diigenciado
Carta Laboral
* Oficio de aprobacion de Crédito

* Andlisis de Capacidad
endeudamiento
* Modelo de amortizacién definiendo
plazo y cuotas crédito
* Promesa de compraventa
debidamente autenticada
* Fotocopia de la escritura de la
vivienda que va a comprar.
*Pazy Salvo
* Predial
* Valorizacion
* Administracion
* Estudio de Titulos
*Certficado de Aprobacion del
Crédito
*Otorgamiento de hipoteca abierta
en primer grado.
* Certficado de tradicion donde
conste la hipoteca a favor del Fondo
de Vivienda

* Dligengaminelo fomalo piza do

a deudores, cia sequros

. ormo compaiia de seguro
incluyendo el asegurado
* Pagaré firmado

2

Créditos para adquisicien de ofras
Viviendas

* Formulario solicitud de crédito
| di iad

ligenciado
*Carta laboral
* Oficio de aprobacion de Crédito
* Andlisis de Capacidad
endeudamiento
* Modelo de amortizacién definiendo
plazo y cuotas crédito

lesa de compraventa
debidamente autenticada
* Fotocopia de la escritura de la
vivienda que va a comprar.
*Pazy Salvo
* Predial
* Valorizacion
* Administracion
* Estudio de Titulos
" Crtfcado de Aprobacionde

» Otorgamiento e poeca abiera

hasta segundo grado.
* Certficado de tradicion donde

conste la hipoteca a favor del Fondo

de Vivienda

* Diligenciamineto formato poliza de

vida deudores, cia sequros

* Oficio compaiia de seguro

incluyendo el asegurado

* Pagaré firmado

Compleja

7

Créditos para Susiitucion de
Vivienda con Particulares o
Personas Juridicas

*Formulario solicitud de crédito
diigenciado

*Carta laboral
sa de compraventa

debidamente autenticada.
“Folocpiade a escrura de a
vivienda que va a compra

- Otogemienl de mpoteca abierta
en primer grado.
* Certificado de tradicion donde
conste la hipoteca a favor del Fondo
de Vivienda
*Certficado de tradicion donde
onstoa Yntado fa vvienda quo
sustituyo por la
*Firma poliza de wda deudores.
*Firma de pagaré

Compleja

2

Créditos para Adquisicion de Lote

*Formulario solicitud dilgenciado
*Carta Laboral

* Otorgamiento de hipoteca abierta
en primer grado.

Compleja




* Promesa de compraventa
debidamente autenticada
*Fotocopia de la escritura del lote
que va a comprar.

*Certficado expedido por Curaduria
Urbana o quien haga sus veces,
donde conste que el lote puede ser
urbanizado

* Certficado de tradicion donde
conste la hipoteca a favor del Fondo
de Vivienda

* Firma poliza de vida deudores.
*Firma de pagaré

5 Créditos para Consiruccion en | “Formulario solicitud de crédito | Compleja

Lote Propio diigenciado

*Carta laboral

* Hipoteca abierta en primer grado.
* Fotocopia de la esciitura del lote

que va a construir

*Certficado de tradicion donde

conste la hipoteca a favor del Fondo

de la Vivienda

* Copia autenticada ante Notario

del contrato de obra suscrito con

ingeniero o arquitecto, donde

especifique la obra a realizar.

*Informe de la visita domicilaria.

“Folouopi do aconci do

| construccion que otorga

Curaduria Urbana o qulen " haga sus

veces

* Firma poliza de vida deudores.

* Firma pagaré

6 Créditos para reparaciones en
casapropia

“Fomulano sofud decédto | Complfa
diigen
*Carta Iabora\
* Hipoteca abierta en primer grado.
*Fotocopia de la escritura del bien
inmueble.
* Cettficado de tradicion donde
conste la hipoteca a favor del Fondo
de la Vivienda
* Copia autenticada ante Notario
del conrato de obra suscrito con
ingeniero, arquitecto o maestro de
obra legaimente matriculado, donde
especifique la obra a realizar.
*Informe de la visita domicilaria.
*Firma poliza de vida deudores
* Firma pagaré

4| Creditos para cancelacion total o

parcial de gravamen hipotecario
“Fomularo ol decrédto | Complfa

diigencia

*Carta Iabora\

* Otorgar hipoteca abierta en

primer grado a favor del Fondo

deVends,salvo s excepocn

contemplada en el paragraf

prmero dalarticulo 7l preseme

reglamento.

* Fotocopia de la esciitura piblica

delinmueble.

* Certficado de la deuda.

* Certficado de tradicion donde

conste la hipoteca afavor del

Fondo, asi como, la cancelacion

del gravamen a favor del acreedor

hipotecario de primer grado.

© Firma poliza de vida deudores.

© Firma pagaré

2[INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
*Cuadro de Clesificacion Compleja
Documental

“Tabla de Retencién Documental
*Inventario Documental

4| LIBROS Simple




1| Libro Auxiiar de Caja Menor *Registro del ibro ausilar de Caja
Menor-Soporte digital

10 MOVIMIENTOS *Comprobante de ingreso
CONTABLES
*Comprobante de egreso Compleja
“Notas contables

*Gastos de caja menor

*Extractos bancarios

*Saldo libro auxilar de caja menor
*Listado modulo de cartera

*Pago de Honorarios

*Pagos de prestamos
“Transferencias

*Cuentas de cobro

*Facturas

Asesoria
Contabley
Financiera

10

4]UBROS
3 |Libro Mayor y Balances *Registro libro mayor y balances- | Simple

digital

4|Libro Inventario y Balances *Registro libro inventarios y

balances-digital

2 Libro Caja Diario *Registro libro caja diario-digital

10 8| ESTADOS FINANCIEROS *Estado Flujo de Efectivo Compleja
*Balance General

“Estado de Resultados

*Notas Estados Financieros
*0Oficio informes Estado Financiero
*Acta aprobacion Estados
Financiero

*Publicacion Estados Financieros.
*Destinacion de excedentes
*Oficio envio entes de control

1 [INFORMES 5| Informes Entes de Control *Requerimiento Simple
*Informe
*Oficio remisorio

4|Informes Ejecucion Presupuestal | Informe de Ejecucion Presupuestal | Simple




