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1. OBJETIVO 

Detallar el proceso de devolución de recursos que se realiza ante Fidudavivienda por concepto de 

desistimiento en los proyectos con fideicomiso inmobiliario. 

2. ALCANCE 

Este procedimiento corresponde al Dpto. de Cartera, quien realiza la orden de operación de acuerdo 

con la liquidación realizada en el desistimiento. 

3. DEFINICIONES 

TÉRMINO DEFINICIÓN 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

4. CONTENIDO 

4.1 Validar tipo de desistimiento 

• Retiro Voluntario 

• Retiro por Cartera en mora 

• Retiro por Traslado 

• Venta no realizada 

4.2 Después de haber realizado el desistimiento en JDE (manual de desistimientos en JDE) y procesado 

la facturación de las sanciones autorizadas en el desistimiento (manual de facturacion); se continua con 

la devolución de recursos. Se descarga auxiliar contable para verificar que los saldos se encuentren en 

las cuentas 8 de fiducia. 

4.3 Una vez validada la información y verificando que los saldos están en la fiducia, se debe llenar la 

información de la base de retiros de Fidudavivienda, se debe diligenciar la información en un control 

con la fiduciaria: 
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• AN8 

• Nombre del cliente 

• HN 

• Torre 

• Unidad 

• Cedula del cliente 

• Nombre del proyecto 

• Estado de proyecto en Davivienda (preoperativo) 

• Tipo de tramite (Indicar tipo del retiro ej: Voluntario, Cartera en mora, etc.) 

• Fecha en la que se retiro en el sistema JDE 

• Fecha en la que se diligencia la base 

• Encargo en el que está el cliente (Base de clientes) 

• Saldo del cliente 

• Tipo de operación 

 

Nota: los demás campos son diligenciados por la fiduciaria. 
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4.4 Una vez la fiduciaria procede con la confirmación de saldos, se procede a radicar en el portal de 

Fidudavivienda.  

https://acortar.link/IYFE4I 

 

 

https://acortar.link/IYFE4I
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4.5 De acuerdo con el tipo de operación a realizar, se deben adjuntar los siguientes documentos de 

acuerdo con la siguiente tabla. 

Tipo de Operación Voluntario Unilateral 

Venta No Realizada 
(Vinculados) 

1. Certificado Bancario del cliente 2. 
Formato firmado por el cliente  3. 
Relación de pagos JDE 

1. Carta de devolución 100% al 
cliente Firmada por Andrea cheque 
2. Comunicado CRM  (Notificacion 
giro cheque) 3. Relación de pagos 
JDE 

Venta No Realizada              
(No vinculados) 

1. Formato firmado por el cliente 
2.Certificado Bancario del Cliente 3. 
Carta de devolución 100% al cliente 
Firmada por el Director nacional de 

1. Carta de devolución 100% al 
cliente Firmada por el Director 
nacional de cartera con 
exoneración giro cheque 2. 



 

MANUAL DE USUARIO 

DESISTIMIENTO FIDUDAVIVIENDA 

Código: MU-GFI-CAR-DDD Versión: 001 Fecha: 23/01/2026 Página 6 de 14 

 

 
ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Santiago Andrés Harker 
Rey 

Nombre: Andrea Catalina Yepes 
López 

Nombre: Andrea Catalina Yepes 
López 

Cargo: Practicante de Cartera Cargo: Directora Nacional de 
Cartera 

Cargo: Directora Nacional de 
Cartera 

 

cartera con exoneración 4. Relación 
de pagos JDE 

Comunicado CRM (Notificacion giro 
cheque) 3. Relación de pagos JDE 

Traslado de 
proyecto 

1. Formato para devolución de 
recursos por retiro autenticado  2. 
Relación de pagos de JDE 3. Oferta 
de Venta 4. Cupon de 
pago. (Nota: Especificar como debe ir 
girado el cheque y a quien se autoriza 
para reclamarlo) 

N/A 

Desistimiento con 
traslado (para 
Marval Cesiones) 

1. Formato cesión de derechos y 
obligaciones (autenticado) 2. Relación 
de pagos de JDE Nota: Tener a la 
mano ambos número de encargo 
fiduciario 

N/A 

Desistimiento con 
penalidad 

1. Certificación Bancaria Marval 2. 
Formato de retiro voluntario 3. Oferta 
de Venta 4. Relación de pagos JDE 

1. Certificación Bancaria Marval 2. 
Comunicado CRM (Notificacion giro 
cheque) 3. Oferta de Venta 4. 
Relación de pagos JDE 

Desistimiento 
penalidad y giro al 
cliente 

1. Certificación Bancaria Marval 2. 
Certificado Bancario Cliente 3. 
Formato de retiro voluntario  4. Oferta 
de Venta 5. Relación de pagos JDE 

1. Certificación Bancaria Marval 2. 
Comunicado CRM (Notificacion giro 
cheque) 3. Oferta de Venta 4. 
Relación de pagos JDE 

Desistimiento sin 
penalidad 

1. Certificado Bancario Cliente 2. 
Formato de retiro voluntario  3. 
Relación de pagos JDE  4.Oferta de 
Venta 

  

Cheques ya 
generados 

Notificación del cliente por correo 
donde solicita la anulación del cheque 
o el giro ACH , Certificación Bancario 
en caso de que sea giro a Cuenta 
(ach) 

N/A 

 

 



 

MANUAL DE USUARIO 

DESISTIMIENTO FIDUDAVIVIENDA 

Código: MU-GFI-CAR-DDD Versión: 001 Fecha: 23/01/2026 Página 7 de 14 

 

 
ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Santiago Andrés Harker 
Rey 

Nombre: Andrea Catalina Yepes 
López 

Nombre: Andrea Catalina Yepes 
López 

Cargo: Practicante de Cartera Cargo: Directora Nacional de 
Cartera 

Cargo: Directora Nacional de 
Cartera 

 

4.6 Una vez llenado el formulario, se da a enviar y este arrojara un numero de radicado. De acuerdo 

con ese radicado se debe añadir a la base en el campo (# Radicado Davivienda) y fecha de 

radicacion. 
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La operación realizada se verá en estado de espera de aprobación. 

 

 

4.7 Colaboradores autorizados del área de cartera hacen revisión de la solicitud y de los anexos, para 

la aprobación o rechazo de la orden. 
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Nota: asegurarse de que la aprobación se termine de sincronizar, de no ser así no se podrá reflejar la 

aprobación. 
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4.8 Una vez diligenciado en la base, se debe hacer seguimiento del estado de la operación, en el 

siguiente modulo. 

 

• Dependiendo del tipo de operación realizada se da click. 
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• Se debe hacer seguimiento del estado de la operación para dar por finalizado el proceso de 

desistimientos en el portal de Fidudavivienda. 
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4.9 Revisar soporte de pago que todo haya quedado aplicado correctamente y revisar correo 

de soporte enviado por la fiduciaria. 
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5. CONTROL DE CAMBIOS 

 

N° VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

001 23/01/2026 
Emisión de la primera versión Reemplaza al MU-GFI-CAR-031 
manual de usuario radicación de desistimientos en fiduciaria 

  
 

  
 

 

 

 


