TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO ROTATORIO DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA LICORERA DE CALDAS

Unidad Administrativa: Gerenma
erel

Oficina Productora: Codigo: 10
Cadigo | Nombre de 'ﬁ Serie o Subserie y Tipos Retencion Disposicion Final Procedimiento
Archivo .
e el |
Gestién
101 |ACTAS
1041 (Actas Junta Directiva L 9 X Se evidencias valores secundarios,
*Convocatoria va que dan cuenta de la evolucion
“Acta dela entidad. Se digitaliza para
“Anexos protegerlas de la manipulacion
“Lista de asistencia
10-12 | Actas Comité Control Interno 1 9 X
“Convocaloria Se evidencias valores Secundarios,
\aca va que dan cuenta de la evolucion
dela entidad. Se digitaliza para
*Anexos protegerias de la manipulacion
“Lista de asistencia
102 |ACUERDOS 1 9 X
Se evidencias valores secundarios,
va que dan cuenta de la evolucion
*Acuerdos dela entidad. Se digializa para
protegerlas de la manipulacion
103 | CONSECUTIVOS COMUNICAGIONES r r X
OFICIALES DESPACHADAS Plerden valores primarios
*Consecutivo de Comunicaciones oficiles administrativos
despachadas
104 |CONTRATOS
1044 | Contratos de Prestacion de Servicios 4 "

Profesionales
*Estudio de necesidad, conveniencia y

*Estampilla Pro universidad y
ProdesarmHo Pro Santa Sofiay Pro aduto

'Cerlmcado de Disponibilidad
Presupuestal

*Coizaciones y propuestas

*Fotocopia de la cedula yio
representacion legal Camara de Comercio
*Registro Presupuestal

*Poliza de Cumplimiento

“Rut

“Afiacion Pension, Saludy ARL
*Certificados antecedentes discipinarios-
Contraloria

*Certficado de Procuraduria

*Certficado de Pasado Judicial
*Contrato

*Informes periodicos del contratista
*Certificados interventoria

*Pagos actualizados en Pension, Salud
yARL

*Copia comprobantes de pago

*Acta liquidacion contrato

Se fiene encuenta el Art55 de la Ley
80 de 1993. Cumplido este periodo
seleccionar muestra cualitativa,
segin el impacto que hayan tenido
enla entidad. Las que resulten
seleccionadas se digitizan para
portegerlos de la manipulacion.
las demés de eliminan, siguiendo
el protocolo ( acta e inventario)
mediante picado.




Toag | Contratos de Suministro Bienes y "
Servicios
*Estudio de necesidad y conveniencia y
* Notifcacion de la Seleccion
*Estampilla Pro universidad y
Prodesarrolia Se tiene encuenta el Art 55 de la Ley
*Poliza de Cumpiimiento 80 de 1993, Cumplido esle periodo
Rt seleccionar muestra cualfativa
N segin el impacto que hayan fenido
"Afiiacion Penison, Saludy ARL en la entidad. Las que resulten
*Certifcados antecedentes disciplinarios seloccionadas se digitizan para
*Certificado Boletin Fiscal portegerios de la manipulacion
*Certifcados inhabildad las demés de eliminan, siguiendo
ol el protocolo ( acta e inventario)
ediante picad
“Informes periodicos del contratista mediante picado
*Certificados inerventoria
*Pagos actualizados en Pension, Salud
VARL
*Copia comprobantes de pago
*Actaliguidacion conirato
106 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS En cumplimiento con o dispuesto
N en el articulo 632 del Estatuto
Formuiarios ddimpuesto de Bnta 5 tributario, se elimina a los cinco
PAYATALAW afiosa artr dl prmero de enero dl
afo siguiente a su presentacion
109 |HISTORIALACTIVOS
1001 |Historial de Activos Inmuebles 9
*Escruras
“Planos
Se evidendian valores secundarios
*Folografi
Sy culturales. Se digitaliza para
Estudios Técnicos protegerlas de la manipulacion
“Nomenciatura
*Avaluos
*Certifcados tradicion
*Propuestas de Construccion
10:92 | istoial de Actvos Muebles 0
eranics Se empieza a contar a partr dela
ol fecha en que se le de bajaalos
anuzles de Manejo elementos, no se evidencian valores
*Licencias de Sotfware secundarios Se elimina mediante
*Mantenimiento picado
7010 |HISTORIAS LABORALES %

*Acto Administrativo de nombramiento
*Oficio de_notificacion del nombramiento
o contrato de trabajo

*Oficio de aceptacion del nombramiento o
contrato de trabajo

*Documentos de identificacion

*Hoja de Vida (Formato Unico de la
Funcion Publica)

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

*Acta de posesion

*Pasado judicial- Certmcado de
antedecentes pen:

*Certficado de ameoedemes fiscales
*Certficado de antecedentes disciplinarios
*Declaracion de bienes y rentas
“Certficado de aptitud laboral (Examen
médio de ingreso)

“Afiaciones a régimen de salud

(EPS), Pension, cesantias, caja de
compensacion, entre otros

*Actos administrafivos que sefialen
situaciones administratrivas del
funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera
adminisirativa, suspensiones de contrato,
pago de prestaciones, entre otros
*Evaluacion del desempefio

Se realiza seleccion cualiativa de
las historias laborales que hayan
impactado a la entidad, las que
quedan se eliminan medaitne
picado, las demas se digitalizan para
protegerlas de la manipulacion




*Acto administrativo de refiro o
desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten s razones del

mismo: Supresion del cargo,
insubsistencia, desfitucion, aceptacion de
renuncia al cargo, liquidacion del
contrato, incorporacion a ofra entidad, etc

1011 |INFORMES
Informes de Evaluacion del Control Se condensan dentro los informes
10413 ] terno 1 administrativos que se pasan Junta
Directiva
“Informe
10111 [Informes Junta Directiva 9
“Informe de Creditos Se evidencian valores historicos
“Informe Presupestl para la cultura ya que soportan
Anforme Fi Ias decisiones que fomaa junta
nforme Financiero directiva. Se digitaliza para
*Informe Administrativo protegerlos de la manipulacion
Informe de Desarrollo Procesos Juridicos
10-112 |Informes Auditoria Interna 1
Se condensan denro los informes
*Programa Anual de Auditoria Sistema administafivos que se pasan Junta
Control Interno Directiva
1013 [INVENTARIOS e val
' ferde valores primarios por que se
10132 | Inventarios de Bienes Inmusbles 1 actuaizan perodicament
“Relacion General de bienes
10-13.1_| Inventario de Bienes Muebles
— Pierde valores primarios por que se
Relacion General 1
actualizan periodicamente.
*Relacion Individual
10-17 | PLANES
10471 |Plan Anual de Auditoria 8
“Piade Ao Se evidencias valores secundarios
e ’ Se digitalizan para protegerlas de la
eguimiento manipulacion
*Plan de Mejoramiento
“Matriz de Hallazgos
10472 | Plan de Accion 1 Queda condensada en el Plan
R Anual de Audioria, se elimina
fan de Accion mediante picado.
10-17.3 | Plan Estrategico 9
*Resolucion
«Acuerdo Se evidencias valores secundarios
eGP " Se digitalizan para protegerlas de la
esolucion de Presupuest manipulacon
*Resolucion de caja menor
*Plan de Compras
10-17.4 Plan Mejoramiento 9
Se evidencias valores secundarios
*Plan de Mejoramiento enfidades de Se digitaizan para protegerlas de la
control (meci-Coniraloria) manipulacion
10-18_| POLIZAS 4
*Polizas de Manejo Pierde sus valores primarios ya
que se renuevan anualmente
¥ se condensan dentro de los
“Polizas de cartera movimientos contables, se eliminan
mediante picado.
10-19| PROGRAMACION PRESUPUESTAL
*Presupuesto de ingresos y gastos anual 19

*Plan de Compras
*Plan financiero

“Plan de Accion

*Acterdo de Aprobacion Presupuestal
*Adicin al presupuesto

Se evidencias valores secundarios,
muestran la gestion dela entidad
através de su existencia . Se
digitalizan para protegerlas de la
manipulacion.




107 |DEMANDAS
*Demanda y los anexos 4
*Auto admisorio Apartir del fallo definiivo se cuenta
Nolifcaciones persorales el tiempo de permanenca, los fallos
Contestacion se conservan en el expediente de
) beneficirio del cliente. Una vez
Cualquier otra pieza procesal pertinente {ermine el tiempo de conservacion
*Falo de primera instancia se elinina mediante picado.
*Recurso de apelacion i o requiere
*Falo segunda instancia. S lo requiere
1022 | RESOLUCIONES 9 X )
Dan cuenta dela evolucion de la
*Resoluciones entidad a ravés de su existencia
1025 | SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI) 6
*Cronograma de Autoevaluacion del
Sistema de Control Interno Queda condensada en el Plan
*Encuesta de autoevaluacion Anual de Audioria, se elimina
*Plan de Mejoramiento mediante picado
*Informe de diagnstico
10-15 | MANUALES
10-153 | Manual de Procesos y Procedimientos 9 X Se evidencian valores secundarios
culturales. Se digitalza para
“Manual de procesosy procedimientos protegerlas de la manipulacion
Manual de Actividades,
10451 ilidades y 9 s
laborales Se evidencian valores secundarios
*Manual de Actvidades. culturales. Se digitaliza para
responsabildades y protegerlas de la manipulacion
competencias laborales
0150 | Manual de Procedimientos y control B M
contable
Se evidencian valores secundarios
. culturales. Se digitaliza para
Cz":t::‘ae‘ de procedimientos y conirol protegerlas de la manipulacion
1020 |REGISTRO DE LAEMPRESA 9 X
“Estatutos
A Poseen valores secundarios para
Escrituras la cultura ya que dan cuenta de
“Decretos de creacion Ia mision y evolucion del fondo y
*Certificado de representacion legal regulan su acividad caracterisitica,
“Personeria Juridica se digitalizan para protegerlos de la
*Apertura de cuentas bancarias manipulacién
*Poderes
1021 |REGLAMENTO DE CREDITOS 9 X
“Aprobacion de la Junta Directiva Poseen valores secundarios para
*Actualizaciones la cultura ya que dan cuenta de
la mision y evolucion del fondo y
regulan su acividad caracterisitica,
Texto del regiamento se digitalizan para protegerlos de la
manipulacion
Secretaria - Tesorera
101 |ACTAS
) : Se evidencias valores Secundarios,
10-14 | Actas del Comité de Archivo 9 X V@ que dan cuenta de a evolucicn
3 ) dela entidad. Se digitaliza para
"Acta de Comité de Archivos protegerlas de la manipulacion
1013 | Actas Eliminacién de Archivos, 9 X Se evidencias valores secundarios,
Va que dan cuenta de Ia evolucion
*Actas de eliminacion de archivos dela entidad. Se digializa para
Er—— protegerlas de la manipulacion




105
1051

CREDITOS
Creditos Adquisicion de Vivienda por
Primera vez con particulares
*Formulario solcitud de credito
diigenciado

Carta Laboral

* Oficio de aprobacion de Crédito

* Anélisis de Capacidad endeudamiento

* Modelo de amortizacién definiendo plazo
y cuotas crédito

* Promesa de compraventa debidamente
autenticada

* Fotocopia de la esciitura 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.

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

* Diligenciaineto formato poliza de vida
deudores, cia seguros

* Oficio compaita de seguro incluyendo el
asequrado

* Pagaré firmado

Cumplido este periodo, seleccionar
una muestra cualitativa selectiva del
5% para conservar como historico
por su valor informativo, lo demés
de digitaliza para protegerlos de la
manipulacion

1053

Créditos para adquisicion de otras
Viviendas

* Formulario solicitud de crédito
diigenciado

*Carta laboral

* Oficio de aprobacion de Crédito

* Anélisis de Capacidad endeudamiento

* Modelo de amortizacién definiendo plazo
y cuotas crédito

* Promesa de compraventa debidamente
autenticada

* Fotocopia de la esciitura de la vivienda
que va a comprar.

*Pazy Salvo

* Predial

* Valorizacion

* Administracion

* Estudio de Titulos

* Certiicado de Aprobacion del Crédito

* Otorgamiento de hipoteca abierta hesta
segundo grado

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

* Diligenciamineto formato poliza de vida
deudores, cia seguros

* Oficio compaiia de seguro incluyendo el
asequrado

* Pagaré firmado

Cumplido este periodo, seleccionar
una muestra cualitativa selectiva del
5% para conservar como historico
por su valor informativo, lo demés
de digitaliza para protegerlos de la
manipulacion




1057

Creéditos para Sustitucion de Vivienda
con Particulares o Personas Juridicas
*Formulario solicitud de crédito

*Carta laboral
* Promesa de compraventa debidamente
autenticada

*Fotocopia de la escritura de la vivienda
que va a comprar.

* Otorgamiento de hipoteca abierta en
primer grado.

* Certiicado de tradicion donde conste la
hipoteca a favor del Fondo de Vivienda.
*Certficado de tradicion donde conste la
venta de la vivienda que sustituyo por la
nueva

*Fitma poliza de vida deudores

*Fitma de pagaré

Cumplido este periodo, seleccionar
una muestra cualitativa selectiva del
5% para conservar como historico
por su valor informativo, lo demés
de digitaliza para protegerlos de la
manipulacion

1052

Créditos para Adquisicion de Lote
*Formulario solcitud diligenciado

*Carta Laboral

* Otorgamiento de hipoteca abierta en
primer grado.

* Promesa de compraventa debidamente
autenticada

*Fotocopia de la escritura del lote que va
a comprar.

*Certificado expedido por Curaduria
Urbana o quien haga sus veces, donde
conste que el lote puede ser urbanizado.
* Certiicado de tradicion donde conste la
hipoteca a favor del Fondo de Vivienda.
* Firma poliza de vida deudores.

*Fitma de pagaré

Cumplido este periodo, seleccionar
una muestra cualitativa selectiva del
5% para conservar como historico
por su valor informativo, lo demés
de digitaliza para protegerlos de la
manipulacion

1055

Créditos para Construccion en Lote
Propio

*Formulario solcitud de crédito
diigenciado

*Carta laboral

* Hipoteca abierta en primer grado

* Fotocopia de la escitura 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
*Fotocopia de la licencia de construccion
que otorga la Curaduria Urbana o quien
haga sus veces.

* Firma poliza de vida deudores.

* Firma pagaré

Cumplido este periodo, seleccionar
una muestra cualitativa selectiva del
5% para conservar como historico
por su valor informativo, lo demés
de digitaiza para protegerlos de la
manipulacion

1056

Créditos para reparaciones en casa
propia

*Formulario solicitud de crédito
diigenciado
*Carta laboral

* Hipoteca abierta en primer grado.
*Fotocopia de la escritura del bien
inmueble

* Certiicado de tradicion donde conste fa
hipoteca a favor del Fondo de la Vivienda
* Copia autenticada ante Notario del
contrato de obra suscrito con ingeniero,
arquitecto o maestro dé obra legalmente
matriculado, donde especifique la obra a
realizar

*Informe de la visita domiciiaria:

*Fitma poliza de vida deudores

* Firma pagaré

Cumplido este periodo, seleccionar
una muestra cualitativa selectiva del
5% para conservar como historico
por su valor informativo, o demés
de digitaliza para protegerlos de la
manipulacion




Creditos para cancelacion total o

1054 ! c !
parcial de gravamen hipotecario
*Formulario solcitud de crédito
*Carta laboral
* Otorgar hipoteca abierta en primer grado,
a favor del Fondo de Vivienda, salvo fa
excepcion contemplada en el paragrafo Cumplido este periodo, seleccionar
primero del aticulo 7 del presents una muestra cualtativa selectiva del
regiamento 5% para conservar como historico
* Fotocopia de la escritura pibiica del por su valor nformatio, lo demas
et d digitaliza para protegerios de fa
* Certiicado de la deuda maripulacin.
* Certificado de tracicion donde conste
Ia hipoteca a favor del Fondo, asi como,
Ia cancelacion del gravamen a favor del
acreedor hipotecario de primer grado
* Firma_poliza de vida deudores.
* Firma pagaré
102 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
e he o e Docianental Se evidencian valores secundarios
*Tabla de Retencion Documental por el manejo de Ia informacion,
y se digitalizan para protegerlos de la
Inventario Documental manipulacion
1044 |LIBROS Se le da cumplimiento al decreto
Libro Auxilar de Caja Menor 2649 de 1993, Articulo 134
Conservacion y destruccion de los
libros, una vez finalce este tiempo
*Registro del libro auxiliar de Caja Menor- se realizara seleccion de un afio
Soporte digital completo de la serie cada 5 aiios,
los seleccionados se digitalizan, los
demés se eliminan mediante picado
1016 [MOVIMIENTOS CONTABLES
*Comprobante de ingreso
*Comprobante de egreso
“Notas contables Se le da cumplimiento al decreto
+Gastos de caja menor 2649 de 1993, Artculo 134
eiirocton b Conservacion y destruccion de los
S libros, una vez finalice este tiempo
*Saldo ibro awlar de caja menor se realizara seleccion de un afio
*Listado modulo de cartera completo de la serie cada 5 aiios,
“Pago de Honorarios los seleccionados se digitalizan, los
+Pagos de prestamos demas se eliminan mediante picado
“Transferencias
*Cuentas de cobro
*Facturas
1014 |LIBROS S5 o ta curgistinlo 8 doch
. e le da cumplimiento al decreto
10144 [Libro Mayor y Balances Pt ettt
Conservacion y destruccion de los
libros, una vez finalce este tiempo
’ Se realizard seleccion de un afio
Registro ibro mayor y balances-digital completo de Ia seri cada 5 afos,
los seleccionados se digitalizan, los
demas se eliminan mediante picado
10-143 [Libro Inventario y Balances Se le da cumplimiento al decreto
2649 de 1993, Artculo 134
’ Conservacion y destruccion de los
Registro libro inventarios y balances- Jioras, una vez finalce este fiompo
Digital se realizara seleccion de un afio
completo de la serie cada 5 afios
10-442- | Libro Caja Diario Se le da cumplimiento al_decreto

*Registro libro caja diario-digital

2649 de 1993, Artculo 134
Conservacion y destruccion de los
libros, una vez finalice este tiempo
se realizara seleccion de un afio
completo de la serie cada 5 afios




108 |ESTADOS FINANCIEROS 19
*Estado Fiujo de Efectivo
*Balance General
*Estado de Resultados Evidencia el crecimiento
“Notas Estados Financieros financiero de la enfidad através
*Oficio informes Estado Financiero de su existencia, se digitaiza para
*Acta aprobacion Estados Financiero protegerlo de la manipulacion
*Publicacion Estados Financieros
*Destinacion de excedentes
*Oficio envio entes de control

10-11 [INFORMES

10115 | Informes Entes de Control 9 Evidencian la actividad de la
Rbienneno enidad a través de su existencia

se digitalizan para protegerlos de la

*Informe manipulacion
*Ofico remisorio

10-114 |Informes Ejecucion Presupuestal 19 Evidencian la actidad de fa

*Informe de Ejecucion Presupuestal

entidad a través de su existencia
se digitlizan para protegerlos de la

manipulacion.




