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ADMINISTRACIóN DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCIóN DOCUMENTAL

VIVIENDA MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

SUBSECCIÓN
(oFrcrNA
PRODUCTORA)

X

Archivo
Gestión
subproceso
tovis

Archivo
Gestión
subproceso
Fovis

A*l',1,.
Gest¡ón
subproceso
Fovis

de

de

de

a Jefe Departamento
Promotor Subsidios

de Vivienda
a

Cumplido el tiemPo de retención

establecido en el archivo de

gestión, se eliminará en su

totalidad por no poseer valores

administrativos o legalel
15601002 - 01 ACTAS

- Actos

1 x x

Se digita la

información en

el apl¡cat¡vo

Sevenet
http://70.0.1.17 /
docusevenet/ini
cio/index.php

Jefe Departamento
Promotor Subsidios

de Vivienda

Soporta ún¡camente la gestión

anual de este subproceso, Por

tanto, se elimina una vez

culminado el tiempo de retención

en el archivo de gestión.15601002 - 184

ADMINSTRACION DE COMUNICACIONES

PARTICULARES

- Oficios 1 x

Aplicativo Genero ¡ Jefe Departamento
. Promotor Subsidios

de Vivienda

Soporta únicamente la gestión de

la vigencia del subsidio según la

normatividad vigente.
15601002 - 182

ASIGNADOS DEL SUBSIDIO

- Corto de osignoción
- Soportes varios

3 X

x

x

x

X

x

Archivo de
Gestión
subproceso
Fovis

Aplicativo
Genero
Computador
Promotor de

Subsidios de

Vivienda

a Jefe Departamento

Promotor Subsidios

de Vivienda

Cumplido el tiemPo de retención

establecido en el archivo de

gestión se transfiere al archivo

central para conservación total.15601002 - 183

CONVOCATORIAS SUBSIDIOS FOVIS

- Acfos de inicio y cierre
- Certificoción de disponibilidod de

recursos
- Constoncio de osignoción

5

Convenciones
A.G.: Archivo de gestión

€(.*. -+"
Jefe de Archivo

A.C

P:

EL:

CT:

D:

S:

E:

Arch¡vo central
Papel

Electrón¡co u otro soporte
conservac¡ón Total

Dig¡tal¡zación
Selección
Eliminac¡ón

El tiempo en años descr¡to en la RETENCIÓN, aplica para la

vigencia anual inmed¡atamente anter¡or
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j.

lco
f OL I M A

Febrero de 2019SECCIÓN

(DEPENDENCIA)

15601001 DIVISIÓN VIVIENDA IENIO T

cóDrGo NOMBRE

FOVIS15601002

NOMBRE

FECHA
SUBSECCI óru
(oFrcrNA
PRODUCTORA)

cóDrGo sERlES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAT TUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO

A.G. I A.c. P Et CT D s E iísico I Magnético

Archivo de

Gestión
subproceso
Fovis

Archivo de

Gestión

subproceso
Fovis

Publicación periódico
Listodo de osignodos
Popeles de trobojo

Sistema Contable

RSN

h'rto./hO.O.1.7linf
ormanuevo/login.
p¡p

Jefe Departamento
Promotor Subsidios

de Vivienda

Una vez cumplidos los tiemPos en

el archivo de gest¡ón Y en el

archivo central, transferir al

archivo histórico Para su

conservación total, Ya que

evidencia los pagos efectivos del

desembolso del subsidio.

15601002 - 188

DESEMBOLSOS DEL SUBSIDIO

- Noto contoble
- Formulorio

Soportes varios
2 X x x

Aplicativo Genero

Aplicativo Genero

o lefe Departamento
. Promotor Subsidios

de Vivienda

Cumplido el tiemPo de retención

establecido en el archivo de

gestión, cambia de serie

documental.
15601002 - 189

POSTULANTES ACTIVOS

- Formulorios
- Soportes varios

5 X

. Jefe Departamento

. Promotor Subsidios

de Vivienda

Cumplido el tiemPo de retenc¡ón

establecido en el archivo de

gestión, se eliminará en su

totalidad por no Poseer valores

administrativos o legales.

15601002 -190
POSTULANTES INACTIVOS

- Formulorios
- Soportes vor¡os

5

3 x

x x x

Archivo de

Gestión
subproceso
Fovis

15601002 - 191
RENUNCIA A LA ASIGNACION
- Corta de oceptoción de renuncio
- Formulorio de postuloción

Y

Archivo de

Gestión
subproceso
Fovis

Sistema Contable

RSN

hrto:lhO.O.7.1linf
o rma nuevo/login.

. Jefe Departamento

. Promotor subsidios
de Vivienda

Una vez cumplidos los tiemPos en

el archivo de gestión Y en el

archivo central, transferir al

archivo histórico Para su

Conv€nciones
c*m.,F--$t-

A.G.:

A.C.:

P:

EL:

CT:

D:

S:

E:

Arch¡vo de gest¡ón

Archivo central
Papel

Electrónico u otro soporte
Conservación Total
Digitalización
Selección

Eliminación

El tiempo en años descrito en la RETENCIÓN, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anterior

¡.1
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SECCIÓN

(DEPENDENCTA)

15601001 DIVISIÓN VIVIENDA MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
Febrero de 2019

cóDrGo NOMBRE

SUBSECCIÓN
(oFrcrNA

PRODUCTORA)

15601002 FOVIS FECHA

cóDrGo NOMBRE

cóDrGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTATES

RETENCION SOPORTE DtsPostctoN FINAt LUGAR DE AIMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO

A.G. I A.C. P ET CT D s E Físico I Magnético

Noto contoble de lo renuncio
Soportes vorios

p¡p conservación total, ya que

evidencia las renuncias a la

asignación de los hogares

beneficiados.

15601002 - 192

RENUNCIA A LA POSTULACION

- Formoto renuncio o lo postuloción
- Oficios
- Soportes vorios

1 X Y x

Archivo de

Gest¡ón
subproceso
Fovis

Aplicativo Genero a Jefe Departamento
Promotor Subsidios

de Vivienda

a

Soporta únicamente la gestión

anual del subproceso, cumplido el

tiempo de retenc¡ón establecido
en el archivo de gestión, se

eliminará en su total¡dad Por no

poseer valores administrativos o

leqales.

15601002 - 193

VENCIMIENTO _ PERDIDA DEL SUBSIDIO

- Acto
- Formulorio de postulación
- Noto contoble del vencimiento
- Soportes vorios

3 X x

Archivo de

Gestión
subproceso
Fovis

Sistema Contable
RSN

hrtp:/ /70.o.7.7 linf
orma nuevo/loPin.
ph.a

. Jefe Departamento

. Promotor Subsidios

de Vivienda

Una vez cumplidos los tiempos en

el archivo de gestión y en el

archivo central, transferir al

archivo h¡stórico para su

conservación total, ya que

evidencia el reintegro al fondo
Fovis.

*:n,F-Gt'
A.G.:
A.C.:

P:

Convenclones
Archivo de gestión
Archivo central
Papel

Electrón¡co u otro soporte
Conservación Total
Digitalización
Selección

Eliminación

El tiempo en años descrito en la RETENCIÓN, apl¡ca para Ia

vigencia anual ¡nmediatamente anter¡or

EL:

CT:

D:


