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INTRODUCCION

La Federacion Colombiana de Municipios es una persona juridica sin animo de lucro, de
naturaleza asociativa y de caracter gremial, que se rige por el derecho privado, organizada
con base en la libertad de asociacién prevista en el articulo 38 de la Constitucién Politica.

Ahora bien, por disposicion del articulo 10 de la Ley 769 de 2002, Cdédigo Nacional de
Transito Terrestre, le fue asignada una funcion publica consistente en implementar y
mantener actualizado el Sistema Integrado de Informacién sobre las Multas y Sanciones por
Infracciones de Transito — Simit.

En virtud de lo anterior y de la responsabilidad que le asiste a la Federacion Colombiana de
Municipios frente al manejo de la funcion publica, es indispensable la aplicacion de la Ley
594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, como las demas normas reglamentarias que garanticen la recepcion,
organizacion, conservacion y preservacion de toda la documentacion que genere y/o reciba
la Entidad en desarrollo de sus funciones.

En la actualidad la Federacion Colombiana de Municipios cuenta con la Tabla de Retencion
Documental —TRD, debidamente convalidada por el Archivo General de la Nacién, segun
Resolucion No. 090 del 26 de marzo de 2012 “Por la cual se aprueba la Tabla de Retencion
Documental de la Federacion Colombiana de Municipios”. Sin embargo, debido a los cuatro
(4) cambios en la estructura administrativa que ha sufrido la Entidad se hace necesario
realizar la actualizacién de la TRD por cada cambio efectuado, de acuerdo a los establecido
en el Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e implementacién
de las TRD y TVD”, en su articulo 14 el cual reza: “Actualizacion: las tablas de retencion
documental deberan actualizarse en los siguientes casos: a. cuando existan cambios en la
estructura organica de la entidad; b. cuando existan cambios en las funciones; c. cuando la
entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacién; asi como en concordancia
con el Acuerdo 004 de 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluaciéon y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoraciéon Documental — TVD ‘etc”.

Como se menciond anteriormente la Federacion ha tenido cuatro (4) cambios en la estructura
administrativa asi:

Tabla 1. Resoluciones Reestructuras Administrativas
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ITEM

RESOLUCION

DESCRIPCION

APROBACION

Resolucion No.
085 2011

Por la cual se crea la estructura
administrativa de la Federacion
Colombiana de Municipios y se dictan
otras disposiciones.

La Direccion Ejecutiva conformada por
(4) cuatro Asesorias; Planeaciéon vy
Calidad, Politicas Publicas, Servicio al
asociado y al Cliente y
Comunicaciones Estratégicas y (2)
dos Jefaturas; Control Interno de
Gestion y Control Interno Disciplinario

La Direccién Juridica conformada por
(3) tres Jefaturas: Contratacion,
Asesoria Juridica y Representacion
Judicial.

La Direccion Gestion  Técnica
conformada por (4) cuatro Jefaturas:
Capitulos, Capacitacion y Formacion,
Cooperacion Internacional e
Internacional y Proyectos Especiales.

La Direccion  Nacional SIMIT
conformada por (3) tres Jefaturas;
Operaciones Simit, Administracion del
Sistema SiMIT, Proyectos SIMIT y (4)
cuatro Coordinaciones; Operacion
Concesion, Operacion Directa,
Dispersion de Fondos  SIMIT,
Plataforma SIMIT.

La Direccion  Administrativa y
Financiera conformada por (4) cuatro
Jefaturas; Contable y Tributaria,
Financiara, Administrativa, gestion
Humana y (1) una Coordinacion: Casa
del Alcalde y el Gobernador.

Direccion de Tecnologia de
Informacién y las Comunicaciones
conformada por (3) tres

Tablas de Retencién
Documental aprobada
mediante Comité de Archivo
el 07 de diciembre de 2017.
(Se anexa acta)
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ITEM RESOLUCION DESCRIPCION APROBACION
Coordinaciones:  Desarrollo  TIC,
Operaciones TIC y Proyectos TIC.
Por la cual modifica la estructura | Tablas de Retencion
administrativa de la Federacion | Documental aprobada
Colombiana de Municipios y se dictan | mediante Comité de Archivo
otras disposiciones. el 07 de diciembre de 2017.
2 Resolucion No. (Se anexa acta)
063 de 2012 Se incluye la Jefatura de Trabajo de
Asuntos Juridicos Publicos en la
Direccion Nacional SIMIT con (2)
Coordinaciones: Asesoria y Defensa
Judicial, Contratacion y Soporte
Juridico a la Operacion.
Por la cual se modifica la estructura | Tablas de Retencién
administrativa de la Federacion | Documental aprobada
Colombiana de Municipios y se dictan | mediante Comité de Archivo
Resolucisn No. otras disposiciones. el 07 de diciembre de 2017.
3 063 de 2014 . (Se anexa acta)
Se incluye la Jefatura de Centro de
Atencion al Ciudadano con (2) dos
Coordinaciones; Atencion al
Ciudadano y Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias.
Por la cual se modifica la estructura | Tablas de Retencién
administrativa de la Federacién | Documental aprobada
Colombiana de Municipios y se dictan | mediante Comité de Archivo
otras disposiciones. el 07 de diciembre de 2017.
(Se anexa acta)
» Se reestructuré la Direccion de Gestion
4 Resolucién No. | T¢cnica, a (2) Jefaturas:

102 de 2015 Gobernabilidad Democratica Local y
Gestion del Conocimiento y Desarrollo
Territorial.

Fuente: Elaboracién Propia
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Es importante mencionar que mediante Resolucién N° 022 de 2009 se cre6 el Comité de
Archivo, el cual tiene como funcién “aprobar las tablas de retencién documental y las tablas
de valoracion documental de la entidad y enviarlas al para su convalidacion ante el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,” de acuerdo a lo establecido en la Resolucion
055 de 20186, “...adiciona miembros y funciones al Comité de Archivo,” articulo 3.- Modificar
el articulo 3 de la Resolucion 022 de 2009 — Funciones del Comité de Archivo”, entre otras.

A continuacion, se relacionan los funcionarios que forman parte del Comité de Archivo, que
como se menciond anteriormente son los responsables de aprobar las tablas de retencion
documental de la entidad.

ITEM CARGO

Director Administrativo y Financiero o su delegado, quien lo presidira

Jefe Administrativo o su delegado.

Coordinador de Gestién Documental, quien actuara como secretario técnico del comité, o
su delegado.

Asesor de la Direccién Ejecutiva o su delegado

Asesor de Comunicaciones Estratégicas o su delegado

Director Juridico o su delegado

Director Nacional Simit o su delegado

Director de Gestion Técnica o su delegado

Director Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones o su delegado
Asesor de Planeacion y Calidad o su delegado

Jefe de Control Interno de Gestién o su delegado (con voz pero sin voto)
Revisor Fiscal o su delegado (con voz pero sin voto).

— | —
olaale|e| N oA w (D=

Por otra parte, la Federacion Colombiana de Municipios en cumplimiento de lo establecido
en el articulo 18 del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Naciéon, cuenta con un
sistema de informacién para la gestion de documentos, denominado ACTIVE DOCUMENT
el cual permite controlar la documentacion recibida y enviada, tanto a nivel interno como
externo a partir de la configuracion y control de todos y cada uno de los tipos documentales
relacionados en las series y subseries de las Tablas de Retencion Documental.

Todos los documentos que ingresan al Sistema de Gestion Documental - SGD se realizan a
través de la digitalizacion de documentos fisicos, es decir, la radicacion de documentos
netamente nativos electrénicos no es posible en el aplicativo Active Document.

Existen varias canales de comunicacion para la recepcion de documentos:
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» Recibo de documentos fisicos externos para radicacion. Se reciben en la recepcion de la
sede de la Federaciéon Colombiana de Municipios.

» Respuesta a tramite de documentos radicados por usuarios externos o envio de
documentos externos (pre-radicaciéon de salida) las cuales se realizan en el procesador
de texto, se imprimen y se radican en la ventanilla Unica de correspondencia de la entidad.

» Solicitudes internas (pre-radicados internos) las cuales se realizan en el procesador de
texto, se imprimen y se radican en la ventanilla Unica de correspondencia de la entidad.

» Correo electrénico: Recibidas por funcionarios de la secretaria institucional. Hay 3 correos
destinados para la recepcién de correos electrénicos a saber:

> SIMIT: contactosimit@fcm.org.co FEDERACION: fcm@fcm.org.co y
contacto@fcm.org.co

Los correos electronicos son impresos por el funcionario encargado de gestionar el buzén y
son radicados en la ventanilla unica de correspondencia de la entidad, y siguen el curso del
recibo de documentos fisicos externos.

En virtud de lo anterior, toda la documentacion que ingresa y sale a la entidad es fisica, la
cual se radica, digitaliza y se direcciona los documentos a los colaboradores responsable del
tramite.

Asi las cosas, la Tabla de Retencion Documental - TRD de la Federacion Colombiana de
Municipios, es un instrumento necesario para la organizacién, preservacion, conservacion y
disposicion final de la documentacion que genere la Federacion Colombiana de Municipios y
por ende del patrimonio documental del Estado Colombiano en concordancia con la
normatividad vigente en especial los articulos 4, 12 y 16 de la Ley 594 de 2000, se hace
necesario la presentacion de este instrumento ante el Archivo General de la Nacién - AGN
para su respectiva convalidacion.

Por lo anterior, la elaboracion, aprobacién, aplicacién y actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental constituye un proceso fundamental para garantizar la adecuada
conformacion y clasificacién de los expedientes de la FCM, los cuales se constituyen en el
reflejo de la organizacién administrativa y registro de las acciones desarrolladas en el
ejercicio de su funcion, recoger informaciéon de los procesos basados en funciones para
elaborar el cuadro de clasificacion y decidir que documentos deberan incorporarse y por
cuanto tiempo deberan conservarse y ademas constituir una base util para la evaluacién de
los sistemas existentes, que permita la consulta efectiva de la informacion, adecuada
conservacion documental y decisiones sobre su disposicion final.

Como parte de los beneficios de contar con la TRD debidamente actualizada y convalidada
por el Archivo General de la Nacion son:
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* Facilitan el manejo de la informacion.

* Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental.

* Permiten a la administraciéon proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

= Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados.

= Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

= Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

= Sirven de apoyo para la racionalizacién de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico:

* Permiten el manejo integral de los documentos.

* Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.

* Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

* Identifican y reflejan las funciones institucionales.

= Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

= Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que
por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

Seguidamente se presentan cada una de las actividades que se realizaron en conjunto con
los responsables de las diferentes oficinas productoras de documentos de la Federacion
Colombiana de Municipios para la elaboracion de la Tabla de Retencién Documental, con el
fin normalizar las diferentes actividades de produccion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de la documentacion, segin lo establece el articulo 22 de la
Ley 594 de 2000.
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METODOLOGIA APLICADA PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

A continuacion, se describen una a una las etapas desarrolladas para la actualizacion de la
Tabla de Retencion Documental de la Federacién Colombiana de Municipios.

1.PRIMERA ETAPA: INVESTIGACION PRELIMINAR Y FUENTES DOCUMENTALES

1.1. INVESTIGACION INSTITUCIONAL

El trabajo preliminar para la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental de la
Federacion Colombiana de Municipios se basé en la metodologia dispuesta por el Archivo
General de la Nacion —AGN.

Para la elaboracion de este instrumento archivistico, se desarrollé una etapa de investigacion
preliminar sobre la entidad y sus fuentes documentales, donde fue necesario la compilacién
de aquellos actos administrativos (Resoluciones), en los cuales se evidencian cada uno de
los ajustes o cambios en las estructuras administrativas, y cuyos cambios han referenciado
la creacion de nuevas dependencias, asi como también la supresion de algunas de éstas y/o
los cambios en su denominacién. Asi mismo, se recolectaron manuales de funciones,
estructura interna vigente y procesos vigentes.

Para llevar a cabo la actualizacion de este instrumento archivistico, fue necesario revisar y
analizar cada uno de los actos administrativos que han dado origen a los cambios de
estructura administrativa, desde el ano 2011, ano en el cual la entidad expidié la Resolucion
numero 85 del 28 de diciembre del afio en mencién, con la cual la Federacion creo la
siguiente estructura administrativa:

La Direccion Ejecutiva conformada por (4) cuatro Asesorias; Planeacion y Calidad, Politicas
Publicas, Servicio al asociado y al Cliente y Comunicaciones Estratégicas y (2) dos Jefaturas;
Control Interno de Gestion y Control Interno Disciplinario

La Direccion Juridica conformada por (3) tres Jefaturas: Contratacién, Asesoria Juridica y
Representacién Judicial.

La Direccion Gestion Técnica conformada por (4) cuatro Jefaturas: Capitulos, Capacitacién
y Formacion, Cooperacion Internacional e Internacional y Proyectos Especiales.
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La Direccion Nacional SIMIT conformada por (3) tres Jefaturas; Operaciones Simit,
Administracion del Sistema SiMIT, Proyectos SIMIT y (4) cuatro Coordinaciones; Operacion
Concesion, Operacion Directa, Dispersion de Fondos SIMIT, Plataforma SIMIT.

La Direccion Administrativa y Financiera conformada por (4) cuatro Jefaturas; Contable y
Tributaria, Financiara, Administrativa, gestién Humana y (1) una Coordinacién: Casa del
Alcalde y el Gobernador.

Direccion de Tecnologia de Informacion y las Comunicaciones conformada por (3) tres
Coordinaciones: Desarrollo TIC, Operaciones TIC y Proyectos TIC.

Al ano siguiente, la entidad expide la Resolucion numero 63 del 28 de diciembre de 2012,
por medio de la cual realiza una modificacion a la estructura administrativa y crea la Jefatura
de Asuntos Juridicos SIMIT, contando asi con un total con 30 dependencias.

Entre el afio 2013 y el afio 2014, la Federacion registré un incremento de peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias superior al 90%, desbordando la capacidad de respuesta en los
tiempos establecidos por la Ley, asi mismo se registré que las corisultas telefénicas y
presenciales de los ciudadanos en la Entidad también incrementaban.

Razoén por la cual la Federacion decidid modificar la estructura administrativa mediante la
Resolucion 063 de 2014 y crear una Jefatura denominada Centro de Atencion al Ciudadano,
que tuviera como propésito estructurar, consolidar y operar el Sistema de Atencion al
Ciudadano.

El Sistema de Atencién al Ciudadano (SAC) integra el registro de solicitudes escritas y
verbales, atencion telefénica, atencion personalizada y por la pagina web, correo electrénico
y demas medios de contacto de los ciudadanos, asi dar respuesta y hacer seguimiento a las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias. Con dicha modificacion a la estructura
administrativa la Entidad quedaria con 31 dependencias.

Finalmente, para el ano 2015 la Federacién expide dos Resoluciones, con las cuales haria
modificaciones minimas a la estructura administrativa, en primer lugar esta la Resolucién
numero 102 del 31 de diciembre, por medio de la cual realiza un restructuracién a la Direccion
de Gestion Técnica, dependencia que por mas de 10 anos ha desarrollado su linea de
capacitacion a sus asociados; esta Direccion consta de cuatro Grupos de Trabajos, pero con
esta modificacion, quedarian tan solo dos grupos de trabajo. De esta manera, la estructura
administrativa pasaria de 31 dependencias a 29; en segundo lugar, fue expedida la
Resolucién namero 104 del 31 de diciembre, por medio de la cual incorporan dos
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coordinaciones denominadas: Coordinacion de Desarrollo de Software, la cual depende de
la Jefatura de Administracion del Sistema Simit y la Coordinacion de Investigacion, Desarrollo
e Innovacién Tecnoldgica (i+D+l), la cual depende directamente de la Direccion Nacional
Simit.

Es preciso mencionar que las funciones tanto de estas coordinaciones como de otras que ya
estan creadas en la estructura no estaran presentes en la tabla de retencion documental,
toda vez que sus funciones son asumidas directamente por el jefe de mayor jerarquia.

Para efectos de la elaboracién (actualizacién de las tablas de retencion documental) de las
vigencias 2011, 2012 y 2014 se tuvieron presentes los inventarios documentales con que
cuenta la Federacion.

Para la TRD de la vigencia mas reciente (2015) se revisaron y analizaron las funciones del
“Manual de Funciones - Anexo parte integral y constitutiva de ila Resolucion No. 085 del 28
de diciembre de 2011”. Es preciso mencionar que las funciones estan dadas por cargos y no
por dependencias; no obstante, cada cargo identifica claramente a la dependencia a la cual
pertenece.

1.1.1. RESENA HISTORICA DE LA FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS

Los alcaldes del pais sentian la necesidad de tener una mayor interlocucién con el Gobierno
Central y tener una representatividad donde se aunaran esfuerzos para conquistar objetivos
comunes. Por iniciativa de los primeros alcaldes elegidos por voto popular de los municipios
de Santiago de Cali, Carlos Holmes Trujillo; Cartagena de Indias, Manuel Domingo Rojas
Salgado; y Bogota Distrito Especial, Andrés Pastrana Arango, se organizé el Primer
Congreso Nacional de Municipios los dias 16 y 17 de febrero de 1989.

Alli se suscribio el Acta de Constitucion de la Federacion Colombiana de Municipios y los
primeros estatutos, que tuvieron como consideraciones importantes, impulsar el proceso de
descentralizacion politica, administrativa y fiscal en el pais; fortalecer la capacidad de gestion
administrativa en los entes locales; vigorizar la autonomia de los municipios de Colombia;
enfrentar en conjunto los problemas comunes; incrementar la participacion de los entes
locales en el proceso de toma de decisiones del pais; fomentar la integracion, asistencia y
colaboracion entre los municipios.

Se iniciaron entonces las labores con el apoyo de la Federacion Espanola de Municipios y
Provincias (FEMP) y de la Fundacién Friedrich Ebert en Colombia (Fescol). De esta forma
se comenzaba a abrir paso para una de las reformas mas importantes del siglo XX en el pais:

Pagina 12 de 44

Somos REFERENTES DEL EMPODERAMIENTO Y DESARROLLO MUNICIPAL

L 57(1) 5934020 - Fax: 57 (1) 5934027
& fcm@fem.org.co - contacto@fcm.org.co @ www.fcm.org.co
& Cra7. N° 74B-56 - Piso 18 Bogota D.C. Colombia - Suramérica

Federacion Colombiana de ‘o Federacion Colombiana de
Municipios ﬂ @Fedemunicipios n Municipios




FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

el inicio del proceso de descentralizacion con una nueva forma de politica a nivel local que

permitia incrementar la participacion ciudadana, cerrarle el paso a la corrupcion y promover
formas de desarrollo local.

La creacion de la Federacion no sélo era una buena idea, era una necesidad de los alcaldes
agremiarse, por cuanto en este nuevo marco institucional, eran autonomos y responsables
de una gran cantidad de competencias nuevas que implicaban un gran reto para los
municipios y una gran responsabilidad politica. El éxito o fracaso del nuevo modelo de
Estado, dependeria en buena medida de la gestion de las nuevas administraciones locales
que tendrian por primera vez alcaldes elegidos popularmente. Asi naci6é la Federacion
Colombiana de Municipios.

Por su parte, la Alcaldia Mayor de Bogota Distrito Especial reconocié la personeria juridica
de la nueva Federacién con la resolucion 0759 de 11 de diciembre de 1989.

En sus inicios, la Federacion fue caracterizada como una entidad publica debido a que estaba
compuesta por las entidades territoriales del nivel local. Pero posteriormente, a través de la
jurisprudencia de la Corte Constitucional y el Consejo de Estado, se avanzd hacia la
concepcién de la Federacion como una entidad gremial de naturaleza asociativa, de derecho
privado y sin animo de lucro. Como en las etapas iniciales de todo proceso, se requirié el
esfuerzo y la voluntad de muchos para emprender su consolidacién. Fue especialmente
destacable su papel en algunos aspectos de la vida local que fueron los retos del momento:
apoyo a la creacién de centros de conciliacién, cultura de la prevencion de desastres,
construccién de vivienda de interés social, busqueda de recursos financieros y mejoramiento
de la prestacion de servicios publicos.

Los primeros afios sirvieron para registrar cada vez mas municipios y consolidar la estructura
organizativa de la entidad. También se lograron facilidades para el desplazamiento de los
mandatarios locales a Bogotd para realizar gestiones ante organismos nacionales y
capacitacion para alcaldes y funcionarios municipales.

Poco a poco la bisqueda de cooperacion con instituciones iberoamericanas y europeas se
constituy6é en un elemento fundamental para el desarrollo de la Federacién, no sélo por el
aporte econémico sino la transferencia de conocimientos y capacitacién que sigue siendo
pilar de la entidad.
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1.1.2. NATURALEZA JURIDICA'

Articulo 1. Naturaleza Juridica. La Federacion Colombiana de Municipios es una persona
juridica sin animo de lucro, de naturaleza asociativa y de caracter gremial, que se rige por el
derecho privado, organizada con base en la libertad de asociacion prevista en el articulo 38
de la Constitucion Politica.

A ella pertenecen por derecho propio todos los municipios, distritos y asociaciones de
municipios del pais y tiene como finalidad la defensa de sus intereses comunes

1.1.3. MISION 2

La Federacion Colombiana de Municipios es la institucion de caracter gremial, privada y sin
animo de lucro que representa a los municipios, distritos y sus asociaciones en la
formulacion, concertacion y evaluacion de politicas publicas. Defiende y promueve la
descentralizacion, la autonomia, la democracia y la gobernabilidad local.

Articula esfuerzos internacionales, nacionales, subnacionales, publicos y privados para el
fortalecimiento integral de la gestion de los gobiernos municipales, distritales y sus
asociaciones.

Formula, gestiona y ejecuta proyectos de interés publico para sus representados, que
contribuyen a generar condiciones estables para la paz, el bienestar de las comunidades y
el desarrollo sostenible.

1.1.4. VISION 3

La Federacion Colombiana de Municipios, seguira siendo la principal representante e
interlocutora de la descentralizacion en Colombia y promotora de trascendentales iniciativas
que permitan a los municipios ser mas auténomos, competitivos, sostenibles, generadores
de desarrollo humano, gobernables, democraticos y en paz.

' Estatutos: Capitulo 1 Naturaleza Juridica Duracién Y Domicilio. [en linea). Disponible en: hitps:#/www.fcm.org.co/wp-
content/uploads/2016/12/Capitulo1.pdf

% Marco Estratégico: Mision. [en linea). Disponible en: htip://www.fcm.org.co/?page_id=715

3 Marco Estratégico: Vision. [en linea). Disponible en: http://www.fcm.org.co/?page _id=744
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1.1.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS*

* Reconocimiento y Posicionamiento: Lograr reconocimiento y posicionamiento como la
entidad gremial de mayor influencia en politica publica municipal, solucién de
problematicas municipales y defensa de la descentralizacion y autonomia

* Sostenibilidad Financiera: Fortalecer la gestiéon financiera de la FCM a través de la
formulacién e implementacién de iniciativas que generen sostenibilidad y eficiencia en el
manejo de los recursos financieros.

* Liderazgo Municipal: Promover el liderazgo municipal en el debate sobre la estructura
del Estado para lograr un mayor reconocimiento de la diversidad de los territorios y
mejores esquemas de distribucién de la riqueza.

* Incidencia Politica: Fortalecer la voceria y la capacidad de concertaciéon de la FCM, ante
las instituciones del Estado que definan agenda y decidan sobre las politicas publicas en
Colombia.

= Apoyo Técnico A Las Agendas Estratégicas De Los Gobiernos Locales: Fortalecer

las capacidades locales a través de acciones de amplia cobertura e impacto en el
desarrollo municipal.

= Internacionalizacién Municipal: Apoyar a los gobiernos locales en la generacion y
articulacion de acciones para la internacionalizacion municipal, de acuerdo a las
necesidades y prioridades del desarrollo local.

= Equipo Humano Y Procesos: Fortalecer permanentemente el equipo humano en sus
competencias, para que gestionen procesos innovadores de calidad, que impacten
positivamente las respuestas a las necesidades de los asociados.

1.1.6. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se relaciona el conjunto de normas que regulan la elaboracién de las Tablas
de Retencion Documental provenientes del ambito nacional y aquellas que afectan y regulan
de manera general la produccién documental de la Federacion Colombiana de Municipios.
Estas normas han sido analizadas y cumplidas a lo largo de la elaboracion de las Tablas de

4 Marco Estratégico: Objetivos estratégicos. [en linea]. Disponible en: http://www.fcm.org.co/?page_id=756
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Retencion Documental — TRD por parte del equipo de trabajo encargado de la elaboracion
de las TRD.

1.1.6.1. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA
Constitucion Politica de Colombia 1991

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en los
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo
los casos que establezca la ley.

Ley 594 de 2000.
“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 40. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdémica,
politica y cultural del Estado y la administracién de justicia; son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones.

Articulo 21. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Articulo 22. Establece la gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, que
comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Articulo 25. Autoriza al Ministerio de la Cultura, a través del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, para reglamentar lo atinente a los documentos producidos por las
entidades privadas que presten servicios publicos.
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Articulo 26. Obliga a las entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases.

Ley 527 de 1999.

Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de comercio electrénico y de
las firmas digitales, y en virtud del principio de equivalencia funcional, le otorga al mensaje
de datos la calidad de prueba, dando lugar a que el mensaje de datos se encuentre en
igualdad de condiciones en un litigio o discusion juridica.

Ley 1341 de 2009.

Define los principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones -TIC, en especial el principio
orientador de neutralidad tecnolégica.

Ley 1474 de 2011.

“Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica. Estatuto Anticorrupcion”.

Ley 1437 de 2011.

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Autorizan la utilizacién de medios electrénicos en el proceso administrativo
en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos

electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos.

Ley 1564 de 2012.

Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones,
en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en todas
las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion
y archivo de los expedientes.

Ley 599 de 2000
“Por la cual se expide el Cddigo Penal”.

Ley 734 de 2002 .
“Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.
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Directiva Presidencial 04 de 2012.

Mediante la cual se solicita a las entidades publicas la reduccion del papel como medio de
registro de documentos y actuaciones de la administracién publica, adoptando diferentes
practicas, asi como la utilizacion de medios electronicos en la gestion documental del Estado.

Decreto Ley 019 de 2012.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica, establece en los articulos 40 y 140 el
uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y en particular al uso de
medios electronicos como elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la
Administracion Publica.

Decreto 1080 de 2015 )
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos.

1) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

2) La Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

3) El Programa de Gestion Documental (PGD).

4) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

5) El Inventario Documental.

6) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

7) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

8) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

9) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.
Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos. Archivo General de la
Nacion.

Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 2002.
Del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
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Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995.
De la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamenta la
presentacion de las Tablas de Retencion Documental al Archivo General de la Nacion,
ordenadas por el Decreto 1382 de 1995.

Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 2002.

Del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo No. 039 del 31 de octubre de 2002.
Del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Por la cual se regula el

procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en
desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2002 A.G.N.

Acuerdo 004 de 2013
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacién e implementacion

de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Art. 10,11,
13,14 y 15.

Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013.

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion
de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacién, publicaciéon e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

1.1.6.2. NORMATIVIDAD INTERNA FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS

Resoluciéon No. 002 2003. Por la cual se determina la planta de personal de la Federacion
Colombiana de Municipios para el ano 2004

Resolucién No. 001 2004. Por la cual se ajusta la planta de personal de la Federacion
Colombiana de Municipios, como entidad descentralizada por colaboracion.

Resolucion No. 056 2010. Por la cual se modifica estructura administrativa de la Federacion
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Colombiana de Municipios y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 085 2011. Por la cual se crea la estructura administrativa de la Federacion
Colombiana de Municipios y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 063 de 2012. Por la cual se modifica la estructura administrativa de la
Federacion Colombiana de Municipios y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 064 de 2012. Por la cual se modifica la planta de personal, la denominacion
de los cargos de la Federacion Colombiana de Municipios y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 063 de 2014. Por la cual se modifica la estructura administrativa de la
Federacion Colombiana de Municipios y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 064 de 2014. Por la cual se modifica la planta de la Federacion Colombiana
de Municipios y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 102 de 2015. Por la cual se modifica la estructura administrativa de la
Federacion Colombiana de Municipios y se dictan otras disposiciones.

1.1.7. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
1.1.7.1. RESOLUCION 102 DE 2015 - ESTRUCTURA ACTUAL

Mediante Resolucion 102 de 2015 del 31 de diciembre de 2015, se modifica y se reestructura
grupos de trabajo de la Direccion de Gestion Técnica y se consolidan dos (2) Jefaturas.
(Ver gréfica 1)

= 3100 - Jefatura de Gobernabilidad Democratica Local y Gestién del Conocimiento
= 3200 - Jefatura de Desarrollo Territorial
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Técnica SIMIT Administrativa y Financiera
T T T T
2100 Jefatura de 0D jebnara de Gabentuicad 5100 jefatura de 4100 Jefatura Contabie y 6100 Jefatura Desarrolio TIC
Asesoria Juridica m W '% L Proyectos SIMIT Tributario
2200 Jefatura d2 ) petsira de Desarallo 5200 Jefatura de 4200 Jefaturs Financiera 8200 Jefatura de Operaciones
Contratacion Terrriad Operacitn SIMIT Tic
-—_‘ - —
2300 Jefawra de 5300 Jefatura Administracion 4300 Jefatura Administrativa 6300 Jefatura de Proyectos
Representacién Judicial del Sistema SIMIT TiC
5400 Jefatura de Asuntos 4400 Jefatura de
Juridicos Publicos Gestian Humana
5500 Jefatura Centro de
Atzncidn 3l Ciudadano

Fuente: Resolucién 102 de 2015, Federacion Colombiana de Municipios.
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1.1.7.1.1. CODIFICACION DEPENDENCIAS

CODIGO
DEPENDENCIA OFICINA PRODUCTORA

1000 DIRECCION EJECUTIVA

1100 Asesoria de Planeacién y Calidad

1200 Asesoria de Politicas Publicas

1300 Asesoria de servicio al Asociado y al Cliente

1400 Asesoria de Comunicaciones Estratégicas

1500 Control Interno Disciplinario

1600 Control Interno de Gestion

2000 DIRECCION JURIDICA

2100 Jefatura Asesoria Juridica

2200 Jefatura Contratacion

2300 Jefatura Representacion Judicial

3000 DIRECCION GESTION TECNICA

3100 Jefatura Gobernabilidad, Democracia Local y Gestion del Conocimiento

3200 Jefatura Desarrollo Territorial

5000 DIRECCION NACIONAL SIMIT

5100 Jefatura Proyectos Simit

5200 Jefatura Operacién Simit

5300 Jefatura Administracion Sistema Simit

5400 Jefatura Asuntos Juridicos Publicos

5500 Jefatura Centro de Atencion al Ciudadano

4000 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

4100 Jefatura Contable y Tributaria

4200 Jefatura Financiera

4300 Jefatura Administrativa

4400 Jefatura Gestion Humana

6000 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES -TIC

6100 Jefatura Planeacion y Desarrollo TIC

6200 Jefatura Operaciones TIC

6300 Jefatura Proyectos TIC

Fuente: Elaboracion Propia
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1.1.7.2. RESOLUCION 063 DE 2014
Mediante Resolucion 63 de 2014 del 31 de diciembre de 2014, se incluye en la Dependencia

Direccion Nacional SIMIT; La Jefatura Grupo de Trabajo Centro de Atencién al Ciudadano.
(Ver Grafica 2)

Grafica 2. Organigrama 2014

Congreso Nacional de

Municipios
o ia y Vicape
" " e
Consejo Ejecutive Comité Admi o §i
I
Organi FCM Capitulos Departsmantsies y
T - ] les comisiones de estudios
Norma: Resolucion 63 de 2014
Fecha: 125-12-2014 c t 75
Novedad: | Seincluye ef Centro de Asociacionas ¢.a Municipios
Atencidn Cudadano
Capitulo Infernc de
Exsicaldes
Direccion Ejecutiva
Asesoria de Planeacion y Asesoria de Politicas
Calidad PG
Asesoria de Servicio al Asesoria de
Asociado y al Cliente C icaci
Fetratdninse
Control Interno Disciplinars Control Intero de Gestion
| | | ]
Direccion Juridica Direccion Gestion Técnica Direccion Nacional de Direccion Administrativa y Direccién TIC
ST Financiera
e : m— ‘ _
Grupo de Trabajo Asesona Grupoe de Trabsjo Grupo de Trabsio Proyectos Grupc de Trabaje Contable y Grupo de Trabsjo Desarrollo
Jundica Cooperacion al Desarrollo SINIT Tribuiaro TiIC
Grupo de Trabsjo Grupo de Trabsjo Capitulos Grupo de Trabajo Oparacion Grupo de Trsbajo Financiero Grupoc de Trabsjo
Contratacion SIMIT Operaciones TIC
—_———— 4§
Grupo de T i Grupe de Trabsjo Grupo de Trabsjo Grupo de Trabsjo Grupo de Trabajo Proyectes
Fepresariacin Judcial Capacitacidn y Formac Administracién de! Sistema Administrativa TIC
ST
i . Grupo de Trabsjo Asuntos Grupe de Trabsjo
Grupo de Trsbsjo Proyectes Juridicos Publioos Gestion Humsns
Grupo de Trabajo Centro de
Atencidn ai Cudsedano

Fuente: Resolucién 063 de 2014, Federacion Colombiana de Municipios.
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1.1.7.3. RESOLUCION 063 DE 2012

Mediante Resolucién 63 de 2012 del 28 de diciembre de 2012, se incluye en |la dependencia
Direccion Nacional SIMIT; La Jefatura Grupo de Trabajo de Asuntos Juridicos Publicos. (Ver
Gréafica 3)

Grafica 3. Organigrama 2012

Congreso Nacional de
Municipios
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Norma: Resolucion 63 de 2012
Fecha: 28-12-2012 Capitulo Inferna de
Novedad: | Seinciuye el Grupo de Asccigtionas de Municipics
Trabajo Asuntas
Juridicos Publicas itk b g
no
Exalcaldes
Direccion Ejecutiva
Asesoria de Planeacion y Asesoria de Politicas
Calidad Publicas
Asesoria de Servicio al Asesoria de
Asociado y al Cliente Ci icaci
Fetrataninac
Control Int Disciplinari Control I de Gest
[ 1 I ]
Direccion Juridica Direccion Gestion Técnica Direccion Nacional de Direccion Administrativa y Direccion TIC
SiNIT Financiera
Grupo de Trs'b.ejo Asesoria Grupo de Trabsjo Grupo de Trsbajo Proyecios Grupo de Trsbajo Contable y Grupo de Trabsjo Dessrrollo
Juridica Cooperacion Nacions! e SINIT Tributaric nc
lobmvm st
G'\épo de Trabsjo Grupo da Trabejo Capiftules Grupo de T?bﬁi]? Operacion Grupo da Trabsjo Finandierc Grupe de Trabsjo
codratacion SIMI Opersciones TIC
= ——t—————— eeee—— — —
Grupoe de Trabajo Grupo de Trabsjo Grupo de Trebsjo Grupo de Trabsjo Grupo de Trabsjo Froyectos
Represantacion Judicial Capacitacidn y Formacion Agdministracion del Sistems Administrativo Tic
cuar
T
A A Grupa de Trabaj 03 Grupo de Trabsjo
Grupo de Trabsjo Proyecios gun' Hicos Pﬁpl IAM Gestidon Humana

Fuente: Resolucion 063 de 2012, Federacion Colombiana de Municipios.
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1.1.7.4. RESOLUCION 085 DE 2011

Mediante Resolucion 085 de 2011 del 28 de diciembre de 2011, se redisefia la Estructura
Administrativa en el marco de la Modernizacion Institucional. (Ver Grafica 4)

Grafica 4. Organigrama 2011
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Asociado y al Cliente C icaci
Estratégicas
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1 | | |
Direccid i ey g e Direccién Nacional de b
ShaiT
T T ———————————
Grupo de Trabsjo Asesoria Grupc de Trabsjo Grupo de Trabajo Proyectes Grupo de Trabsjo Contable y
Juridica Cooperacion Nacionsl e SIMIT Trioutario
Grupo de Trebsjo T Grupo de Trebajo Caphtulos Grupo de Trabsjo Operacidn Grupo de Trabajo Financiero Grupo de Trabsj
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J Grupo de Trabsjo
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Fuente: Resolucion 063 de 2012, Federacion Colombiana de Municipios
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1.2. ENTREVISTAS CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS DE LA
FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS.

Se realizo un plan de trabajo de las actividades a desarrollar, seguido de un cronograma de
reuniones con productores de los documentos (dependencias) de la Federacion Colombiana
de Municipios con el fin de recopilar informacion mediante una entrevista en la cual se utilizé
como instrumento de recoleccion de informacion la “Encuesta de Estudio Unidad
Documental”.

En relacion con lo anterior, las entrevistas se llevaron a cabo en un periodo de tiempo de un
(1) mes y quince (15) dias, resultado de ellas, se realizaron las respectivas actas de las
reuniones en las cuales se trataron los siguientes temas:

1. ldentificacion de las de series, subseries y tipos documentales generadas en el
ejercicio de sus funciones.

2. Propuesta de tiempos de retenciéon documental y de disposicion final de las series y
subseries documentales definidas.

3. Revision de normatividad aplicada a cada una series, subseries y tipos documentales

2.SEGUNDA FASE: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOLECTA

El trabajo de recopilacion de informacién se complemento con el desarrollo de una segunda
etapa de analisis y tabulacion de la informacién suministrada por los productores de los
documentos de cada dependencia, y ampliada durante la primera etapa, con el fin de
determinar las agrupaciones documentales como resultado del cumplimiento de las
funciones desarrolladas por cada oficina que han sido identificadas y rectificadas como
oficinas productoras de documentos. Un segundo momento, estuvo en elaborar el Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD). De igual forma, se estudié la produccién y tramite
documental con el fin identificar los tipos documentales que conforman en estructura y
contenido las series y subseries documentales, realizando asi la propuesta de actualizacion
de la Tabla de Retencion Documental de la Federacion sin dejar de mencionar el nivel de
importancia relacionado con el analisis del manual de funciones.

En esta segunda etapa se tuvieron en cuenta otros aspectos, como lo son:
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2.1. CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES CON SUS RESPECTIVOS TIPOS
DOCUMENTALES.

En la conformacion de las series, subseries y tipos documentales, fue necesario contemplar
el tramite de cada documento desde que se genera o se recibe hasta la culminacién de su
tramite administrativo (archivo en el expediente correspondiente), asi como las
denominaciones de series y subseries, sugeridas por los productores documentales y que
en algunos casos éstas ya se encuentran normalizadas. Para cada dependencia se
identificaron los documentos producto de las funciones especificas, registrando en el formato
de Tabla de Retencién Documental las series y subseries especificas para cada una.

La estructura administrativa de la Federacién Colombiana de Municipios tiene un
componente muy especifico, dado que mediante la ley 769 de 2002, articulo10 Cadigo
Nacional de Transito Terrestre, le fue asignada una funcién publica consistente en
implementar y mantener actualizado a nivel nacional, el Sistema Integrado de Informacion
sobre las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — Simit. En este sentido se cred
dentro de la estructura la Direccion Nacional Simit como una unidad administrativa que
cumple funciones publicas.

Por lo anterior, en el organigrama vigente se evidencia que la Direccién Nacional Simit cuenta
con cinco (5) Jefaturas: Jefatura de Asuntos Juridicos Publicos, Jefatura de Operacion SIMIT,
Jefatura Administracion del Sistema SIMIT, Jefatura de Proyectos SIMIT, Jefatura del Centro
de Atencion al Ciudadano, sobre las que se soporta para dirigir y realizar seguimiento a la
implementacion y operacion del Sistema Integrado de Informacién sobre las Multas y
Sanciones por Infracciones de Transito — Simit, los cuales gestionan toda la informacion
generada de caracter publico.

Por otra parte, se encuentra la parte Gremial que cuenta con (4) Direcciones con sus
respectivas jefaturas como se evidencia en el organigrama, sin embargo, la FCM también
cuenta con una Direccion Juridica, la cual gestiona toda la informacién generada, pero de
caracter privado. No obstante, es impdrtame aclarar que, aunque tienen series idénticas, por
funcion y por actividades de los documentos que se generan son diferentes, dado que unos
son de la funcién publica y los otros son de caracter privado, como es el caso especifico de
la Serie Documental Contratos y la subserie Contratos de prestacion de servicios entre otras
de la misma Serie.

2.2. IDENTIFICACION DE LOS VALORES PRIMARIOS, TIEMPOS DE RETENCION Y
DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION.
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Para la identificacion de los valores primarios (administrativos, legales, juridicos, contables
y/o fiscales), asi como el establecimiento de los tiempos de retencién en cada fase del
archivo de las series y subseries documentales, se tuvieron en cuenta los criterios dados por
los productores documentales, respecto a la frecuencia de consulta, asi como las
disposiciones normativas que aplican en la Federacién. Para aplicar la valoracion
documental fue necesario tener en cuenta el uso, frecuencia de consulta, asi como la
diferente normatividad tanto interna como externa, la cual regula la produccion de cada

documento. Referentes normativos que se tuvieron en cuenta:

= Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones.

» Ley 962 de 2005, articulo 28, racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de
comercio.

= Cddigo de Comercio, articulos 48 al 60, los cuales estan relacionados con la
conformacion y conservacion de los libros y papeles del comerciante.

= Cddigo Sustantivo del Trabajo, articulo 264: archivo de las empresas.
= Estatuto Tributario, articulo 632, deber de conservar informaciones y pruebas.

Para los documentos producto de la gestién publica relacionada con la Direccién Nacional
SIMIT, la normatividad que se tuvo en cuenta fue:

*= Ley 80 de 1993, articulo 39 y 55. prescripcion de las acciones de responsabilidad
contractual.

= Ley 594 de 2000, articulo 49. Reproduccién de documentos. El paragrafo del articulo 20.
de la Ley 80 de 1989 quedara asi: "En ningun caso los documentos de caracter histdrico
podran ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier medio".

= Decreto 2527 de 1950, por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

= Decreto 3354 de 1954, podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que, encontrandose en tramite, por su importancia
merezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser
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destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la
costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza.

* Decreto 2620 de 1993. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de
medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

También fue tenida en cuenta la normatividad concerniente al Derecho Privado para los
documentos privados de la FCM.

De acuerdo con la normatividad expuesta y los criterios relacionados con la frecuencia de
consulta en cada fase de archivo se establecieron los tiempos de retencién y disposicion final
de la documentacion. A modo de ejemplo se mencionaran: documentos relacionados con
reuniones del Congreso, Consejos y Comités creados mediante acto administrativo de la
Federacion, para los cuales se establecié su Conservacion Total (CT) en la tabla de retencion
documental. Del mismo modo se establecié la conservacion total para los convenios y
proyectos que desarrolla la Federacion con organismos de cooperacion nacional e
internacional, toda vez que son producto de la gestidon misional de la entidad en pro del
fortalecimiento de la gestion de los gobiernos municipales y de sus asociados.

De otra parte, para aquellos expedientes producto de la contrataciéon publica que desarrolla
la Federacion, se establecieron tiempos de retencion de acuerdo con las prescripciones
dadas en la Ley 80 de 1993 para procesos contractuales. De la misma manera, teniendo en
cuenta que existen varias modalidades de contratos y el volumen documental tiene la
tendencia de aumentar, se establecid la conservacion total de aquellos contratos de gran
relevancia para la entidad como lo son los Contratos de Concesidn; y la Seleccién (S) de
aquellos contratos cuyas modalidades estan relacionadas con el apoyo a actividades
administrativas.

Para el caso de los documentos de caracter misional y técnico, en su gran mayoria quedaron
de conservacion total, dada su importancia como sustento o evidencia de la gestion realizada
por la Federacién. Lo mismo se establecié para los documentos administrativos, los cuales
condensan la gestién y actuaciones propias de la entidad; tal es el caso de los Informes de
Gestién, consolidados por la diferentes Direcciones de la entidad; lo mismo aplica para los
Estados Financieros y los Informes a Organismos de Control y Vigilancia.

Para aquellos documentos voluminosos relacionados con las actividades realizadas en
cumplimiento de la funcién publica administrativa, se establecié una muestra que oscila entre
el 10% y el 20%, dependiendo de las caracteristicas propias de los mismos.
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En relacion con los documentos dispuestos para su eliminacién, se tuvieron criterios como:

= Si el documento se generd en una dependencia, pero éste es compilado en otra. Para el
caso de la primera dependencia, se establecié su eliminacion teniendo en cuenta que la
informacion original se halla consolidada en el area que tiene la responsabilidad. Tal es
el caso de los Informes de Gestién, Planes de Accion.

= Si la documentacion es netamente informativa y no constituye evidencia ante cualquier
actuacion. Por ejemplo, las Circulares Informativas, Ediciéon de la Agenda de los
Municipios, Informes de Gestién de Eventos, entre otros.

= También se establecid la eliminacién para aquellos documentos que no desarrollan
valores secundarios o histéricos, los cuales una vez cumplan su tiempo de retencion se
determina su eliminacion, toda vez que pierden su vigencia para todos lcs efectos legales
y administrativos. Por ejemplo, los Derechos de Peticién, Actas de Reunion Equipos de
Trabajo, entre otras.

3.TERCERA ETAPA: ELABORACION Y PRESENTACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

3.1. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

Teniendo en cuenta que la Federacién Colombiana de Municipios es una entidad privada de
caracter Gremial y sin animo de lucro, con funciones publicas (Direccion Nacional SIMIT), se
aplicé la metodologia establecida por el ente rector Archivo General de la Nacion —AGN:; a
continuacion, se hace una breve descripcién de cada uno de los campos que registra el
formato de TRD utilizado a saber:

= ENTIDAD PRODUCTORA: debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

» OFICINA PRODUCTORA: debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

= HOJA ___ DE__ :Senumerara cada hoja del inventario.

= CODIGO: sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados, asi como el
codigo de serie y subserie establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental.
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* NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES: debe anotarse el
nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos

homogéneos emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Es preciso aclarar que, para diferenciar las series, de las subseries y los tipos documentales
se debera tener en cuenta que, para el caso de las series, éstas iran en mayuscula sostenida
y en negrita; para las subseries, éstas iran en mayuscula inicial cada palabra y negrita; y para
el caso de los tipos documentales, éstos iran en mayuscula inicial y sin negrita. Ejemplo:

Serie: ACTAS

Subserie: Actas del Consejo Ejecutivo

Tipo Documental: Citacion o Convocatoria
Control o Lista de Asistencia
Acta

= PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS: es este espacio se determina el proceso y/o
procedimiento al cual pertenece la serie o subserie documental.

= RETENCION: tiempo definido de custodia en el archivo de gestion y en el archivo central
de las series y subseries documentales.

Nota. En ningin caso se podra disponer tiempos de retenciéon a tipos documentales
independientes.

= DISPOSICION FINAL: En este espacio se determinara la disposicion del documento,
después de cumplido el tiempo de retencién en cada una de las etapas. En este se
evidencian cuatro campos e identificados con cuatro siglas discriminadas asi:

CT = Conservacion Total
S = Seleccién

E = Eliminacién

MD = Medios Digitales

CT (Conservacién Total): se aplica aquellos documentos que tienen valor secundario; es
decir, que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia.
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La conservacion total o permanente de las series/subseries documentales se realizara en el
formato original en el que se produzca la documentacion sea esta fisica o electronica
teniendo en cuenta los procedimientos y de documentos de marcas patentes que dan
sustento al cumplimiento de legalidad de la entidad, en concordancia con la circula externa
003 de 2015 del AGN.

» Conservacion total de aquellos convenios interadministrativos que por su caracteristica y
objeto hayan incidido en lo misional de la Entidad.

= Conservacion total de aquellos convenios con organizaciones internacionales que por su
caracteristica y objeto hayan incidido en lo misional de la Entidad.

* Conservacion total de aquellos que por sus valores histéricos, de investigacion para las
organizaciones de la sociedad civil y entidades publicas, derecho humanos y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000, que por su valor misional por el cual la
entidad realiza la gestion e implementacion de medidas de proteccion y seguridad para
alcaldes, concejales y personeros municipales en su condicion de asociados sobre el cual
grupos y organizaciones ilegales contrarias a la ley han efectuado en forma masiva
graves amenazas contra su vida viéndose forzados a salir de sus municipios hacia otros
lugares por amenazas en el ejercicio de su cargo de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 296 y 315 de la Constitucion Politica, los Decretos 1386 y 2742 de 2002.

Ejemplo:
Criterio: Cualidad de la Informacioén - Derechos Humanos

34.Programas
34.06 Programa De Proteccion A Alcaldes Amenazados

(...) Agotado el tiempo de retencion dispuesto, se conserva permanentemente por cuanto
contiene valores historicos y de investigacion para las organizaciones de la sociedad civil y
entidades publicas y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000 en la recopilacion,
proteccion, acceso y difusion de los archivos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado (caso de los alcaldes, concejales y personeros municipales amenazados en
su condicion de victimas) como parte del desarrollo del deber de memoria del Estado definido
en la Ley de Victimas y Restitucién de Tierras y el articulo 37 de la Ley General de Archivos
que dispone la asistencia a archivos privados.

E (Eliminacién): La Federacion Colombiana de Municipios, adoptara esta decision, sélo
para aquellas series documentales que, una vez cumplido su tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Central, hayan perdido sus valores primarios y no tengan
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valores secundarios, se debera aprobar por el Comité de Archivo y dejara el acta
correspondiente.

La eliminacidn documental de series/subseries comprendera la destruccion de los
documentos cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, toda vez que pierden sus
valores administrativos y carece de valores secundarios en concordancia con lo estipulado
en el Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 “Eliminaciéon de documentos”y “Procedimiento para

la eliminacién de documentos” (AGN, 2019) Asi como los protocolos establecidos por la
entidad.

MD (Medios digitales): La Federacion Colombiana de Municipios definido como medio de
reproduccion de la documentacion, la digitalizacién, la cual es una técnica que permite la
reproduccion de informacién que se encuentra almacenada de manera analégica (Soportes:
papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o
interpretarse por computador. Los documentos a los cuales se les establece en su
disposicién final la digitalizacion deben ser sometidos a este proceso antes de aplicar
cualquier otra accion indicada.

La reproduccion en otros medios tecnolégicos (Microfilmacion y/o Digitalizacion) se tendra
en cuenta para toda informacion relevante respecto a las actuaciones y/o decisiones de la
entidad; la cual se llevara a cabo una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central para efectos de respaldo y consulta. Decreto 2527 de 1950 Art. 1.

Todos los documentos que ingresaron a la entidad mediante el Sistema de Gestion
Documental - SGD (Active Document) en donde se encontraran debidamente digitalizados
los documentos fisicos como repositorio digital, indicando asi el proceso de radicacion de
documentos y no nativos electréonicos.

Existen varias vias o formas de recibo de documentos:

1. Recibo de documentos fisicos externos para radicacion. Se reciben en la recepcion de la
sede de la Federacion Colombiana de Municipios.

2. Respuesta a tramite de documentos radicados por usuarios externos o envio de
documentos externos (pre-radicacion de salida) las cuales se realizan en el procesador
de texto, se imprimen y se radican en la ventanilla Ginica de correspondencia de la entidad.

3. Solicitudes internas (pre-radicados internos) las cuales se realizan en el procesador de
texto, se imprimen y se radican en la ventanilla Ginica de correspondencia de la entidad.

4. Correo electrénico: Recibidas por funcionarios de la secretaria institucional. Hay 3 correos
destinados para la recepcion de correos electronicos a saber:

Pagina 33 de 44

Somos REFERENTES DEL EMPODERAMIENTO Y DESARROLLO MUNICIPAL

\ 57(1) 5934020 - Fax: 57 (1) 5934027
= fcm@fem.org.co - contacto@fcm.org.co @ www.ftm.org.co
& Cra7. N° 74B-56 - Piso 18 Bogoté D.C. Colombia - Suramérica

Federacion Colombiana de - . n Federacjon Colombiana de
m Municipios a @Fedemunicipios Municipios




FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

SIMIT: contactosimit@fcm.org.co FEDERACION: fem@fcm.org.co y
contacto@fcm.org.co

Los correos electronicos son impresos por el funcionario encargado de gestionar el buzén y
son radicados en la ventanilla unica de correspondencia de la entidad, y siguen el curso del
recibo de documentos fisicos externos.

S (Seleccién): proceso mediante el cual se determina la conservaciéon parcial de la
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacion por la cual
se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la seleccion
con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topograficos, tematicos entre otros.

= La seleccion se aplicara a las series/subseries documentales que no requieren ser
conservados en su totalidad de su produccion por encontrarse en otras series/subseries.

= Aplicara para aquellas agrupaciones documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total.

= Que por sus valores y/o criterios cualitativos de caracter representativo y/o especial por
su aporte a los procesos misionales de la entidad cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se deba conservar una muestra sobre de tipo cualitativo sobre la
produccion anual.

Este tipo de disposicion registrada en las Tablas de Retencién Documental estuvo orientada
a determinar muestras representativas de series y subseries documentales con un alto
volumen de produccion documental, concluyendo en el ejercicio de valoracion realizado un
interés potencial para la investigacion y la memoria institucional de la Federacion,
seleccionando una muestra para su conservacion permanente y disponiendo el restante de
la serie y subserie para su eliminacién. La seleccion que se propuso para las series y
subseries se encuentra enmarcada en dos métodos de seleccion

Criterios cualitativos: Técnica de muestreo selectivo y/o cualitativo que toma algunos
ejemplares al azar que por su valor especial aporta informacién con caracteristicas afines a
la cultura y la investigacion. (Vasquez, 1992).

= Seleccion cualitativa anual de los expedientes de mayor cuantia

= Seleccion cualitativa de mayor cuantia

= Seleccion cualitativa de aquellos contratos que por su caracteristica y objeto hayan
incidido en lo misional de la Entidad.
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= Seleccion cualitativa de las historias laborales de directivos y funcionarios que hayan
recibido reconocimiento por sus aportes a la historia de la Institucional y del Pais.

Muestreo cualitativo o selectivo: este método al momento de tomar la decision de aplicar
la seleccion tiene como objetivo conservar los documentos que se consideran mas
importantes dentro de una clase. Los criterios establecidos en el proceso de analisis fueron:
La cualidad de informacion

el estado de conservacion,

el estado de completitud del expediente

Ejemplo:
Criterio: cualidad de informacion
Serie: 19. Derechos de peticion.

(...) Seleccionar aquellos de derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion de un servicio por parte de la entidad, funcionario u oficina.

(...) Seleccionar derechos de peticion que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades indigenas,
colectivos de defensa de diversidad sexual, colectivos de victimas y de personas en
condicion de discapacidad.

(...) Seleccionar derechos de peticion que implique la expresion de los derechos
fundamentales senalados en el capitulo de la Constitucion Politica de Colombia.

Muestreo sistematico o cuantitativo: este método parte de unos criterios generalmente
numeéricos dentro de los cuales se seleccionan muestras dentro de unidades cronolégicas
como meses, semestres, anos o unidades numéricas dentro de rangos porcentuales al
momento de aplicar la seleccion de acuerdo con las caracteristicas intrinsecas de la
informacion.

Ejemplo 1:
Criterio: muestra dentro de unidades cronolégicas.

Serie: 31. Planes.
Subserie: 31.01 Plan de Accién Anual - PAA
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(...) Agotado el numero total de afos dispuesto para su retencion realizar una seleccion cada
cuatro anos de produccion documental con la finalidad de dejar una muestra de los diferentes
planes que pudo tener la entidad en la adquisicién de bienes.

Ejemplo 2:
Criterio: muestra porcentual de unidades al aplicar la seleccion de acuerdo con las
caracteristicas intrinsecas de la informacion.

Serie: ACCIONES DEL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
Subserie: Accion de nulidad y restablecimiento

(...) Agotado el numero total de anos dispuesto para su retencion realizar una seleccion
cualitativa por el rol de la funcion gremial que cumple la Federacion Colombiana de
Municipios y la funcion publica asignada por concepto de la administracion del SIMIT y
realizar una_seleccion cuantitativa del 10% de las acciones de nulidad y restablecimiento
falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entidad.

3.2. CODIFICACION UTILIZADA

Para la identificacion del drea o dependencia productora del documento, se respetd la
codificacion que actualmente se utiliza en la Federacion. Dicho cédigo esta compuesto por
un numero de cuatro digitos. Ejemplo:

1000 = Direccién Ejecutiva

1500 = Jefatura de Control Interno Disciplinario
3000 = Direccién de Gestion Técnica

3200 = Grupo de Trabajo Desarrollo Territorial, (etc.)

Para el caso de la codificacion de las series y subseries documentales, se elaboré un listado
con éstas, se organizaron de manera alfabética, luego se les asigné un nimero de dos digitos
de manera secuencial.

Ejemplo:
Serie Documental PROGRAMAS, se identifica con el codigo 34

Subserie Documental Programa Anual Mensualizado de Caja-PAC, se identifica con el
codigo 01.
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En este orden de ideas, la clasificacion queda conformada por tres grupos de nimeros
separados por un guion - entre el area productora y serie documental y de ésta por la subserie

se diferencia por un punto.

Ejemplo:

1300.34.01

Dependencia «J | — | Subserie Documental
Serie documental

Es preciso mencionar y/o aclarar que dado el caso en que sea requerido anexar nuevas
series y/o subseries documentales, una vez sea revisada, evaluada y convalidada por el
Archivo General de la Nacién —AGN, éstas se haran al final de las existentes.

3.3. PRESENTACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ANTE EL
COMITE DE ARCHIVO

En cumplimento de sus funciones, el Comité de Archivo de la Federacion Colombiana de
Municipios (Resolucion 022 de 2009 “por medio de la cual se crea el Comité de Archivo de
la Federacién Colombiana de Municipios”), se reunié el 07 de diciembre de 2017 con el fin
de aprobar la Tabla de Retencion Documental -TRD.

Durante el desarrollo de la sesion de Comité de Archivo se realizo la presentacién de Tabla
de Retencion Documental -TRD y la metodologia utilizada para la elaboraciéon de la misma
asi:

1. Investigacion sobre la institucion
Durante esta etapa se realizé la compilacion de aquellos actos administrativos
(resoluciones), en las cuales se evidencian lo cambios en las estructuras
administrativas como la creacién de nuevas dependencias, asi como también la
supresion de algunas de éstas y/o modificacién en su denominacién. Asimismo, se
recolectaron manuales de funciones, estructura interna vigente y procesos vigentes.

2. Entrevistas con los productores de los documentos
Se realizaron entrevistas a los productores documentales para identificar y analizar la
produccién y trémite de los documentos que produce cada dependencia en su estado
natural, que incluye: caracterizaciéon documental, encuestas de estudio documental y
actas de reunion.
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Esta actividad se desarrollé en un periodo de tiempo de mes y medio, convirtiéndose
en fuente primaria para la identificacion de series, subseries y tipos documentales
generados en el gjercicio de sus funciones, asi como también el establecimiento de
los tiempos de retencion y su respectiva disposicion final.

3. Anadlisis e interpretacion de la informacion
El trabajo de recopilacion de informacién se complementé con el desarrollo de una
segunda etapa de analisis y tabulacion de la informacion suministrada por los jefes de
cada dependencia, realizando asi la propuesta de actualizacion de las Tablas de
Retenciéon Documental - TRD, sin dejar de mencionar el nivel de importancia
relacionado con el analisis del manual de funciones.

4. Elaboracion y presentacion de la TRD
Se desarrollaron los siguientes aspectos:

Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales
Identificacion de los valores primarios

Tiempos de retencion

Disposicion final de la documentacion

Codificacion de las series y subseries documentales

Finalmente, los miembros del Comité de Archivo aprobaron las Tabla de Retencion
Documental -TRD.

4. APLICACION, REVISION Y MODIFICACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

La Federacion Colombiana de Municipios se compromete a que una vez revisada, evaluada
y convalidada la TRD por el Archivo General de la Nacién, estas se aplicaran
inmediatamente. Igualmente, que su revision y ajustes se hara cada afio o cuando sean
modificados el Manual de Funciones y/o la estructura administrativa, tal como lo establece el
Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el
Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”, Titulo 5. en su articulo 23. el cual reza,
“Actualizacion. Las Tablas de Retencion Documental deberan actualizarse y ajustarse en los
siguientes casos:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
2 Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.
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3. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.
4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
3. Cuando la entidad sufra procesos fusién o] escision.
6. Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad.
7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.
8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.
9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.
10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicion final de las series y
subseries”.

En relacion con las transferencias documentales primarias, éstas deberan efectuarlas cada
una de las dependencias de la entidad, remitiendo al archivo central los expedientes
(carpetas), con sus respectivos tipos documentales, los cuales a su vez deberan estar
debidamente organizados de acuerdo con la estructura de cada TRD; la documentacion al
interior de cada carpeta debera ir debidamente foliada e identificada con el codigo y nombre
de la dependencia, cédigo y nombre de la serie o subserie documental, asunto o contenido,
fechas extremas, numero total de folios, nimero de la carpeta y nimero de la caja de
remisién por areas, acompafada del respectivo Formato Unico de Inventario Documental —
FUID.

5.ACTUALIZACION DE LA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que la TRD es un instrumento el cual permite el control documental y
que a su vez es flexible de manera que se puede actualizar a medida que surgen cambios
en la estructura, en las funciones, en los procedimientos o en las actividades propias de la
Federacion, a continuacion, se mencionan los aspectos necesarios para asegurar su
actualizacion:

a. Las diferentes dependencias son responsables de informar al coordinador de Gestion
Documental, cualquier necesidad que surja para la actualizacién de la TRD.

b. El Coordinador de Gestion Documental, es quien debe asegurar la debida actualizacion
de la TRD, previa aprobacion por parte del Comité de Archivo.

c. Las actualizaciones que surjan deberan ser justificadas y soportadas segun los cambios
estructurales, funcionales y de actividades mediante el analisis del acto administrativo
actual y el que lo modifica, para determinar creacién, fusion, supresion tanto de
dependencias como de funciones.

d. Una vez actualizada la TRD, se sometera al Comité de Archivo de la FCM para su
aprobacion.
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e. Después del item anterior, debera remitirse al AGN con todos sus soportes para su
convalidacion y posterior aplicacion por parte de la FCM.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

ITEM SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION
QEEAR?ESDEEN?I'(XEAEE BEEL Instancia de representacion ante el Gobierno Nacional del cual hacen parte por derecho
1 | CAPITULO TECNICO DE propio todas las secretarias, direcciones e inspecciones de transito municipales y
AUTORIDADES DE TRANSITO departamentales del pais cuyo objetivo se centra en los asuntos de fortalecimiento de la
TRANSPORTE Y MOVILIDAD ' | politica publica en transito y movilidad.

Registros de informacion relacionada con las tematicas tratadas en el evento del Congreso
Nacional de Municipios, iniciativa de la Federacion Colombiana de Municipios dirigida para
2 Qgéf\()SNaELDCEq«TSI\IEE?gOS todos los representantes de los Municipios del Pais (alcaldes). Organo soberano de la
; entidad conformado por todos sus asociados que retne por derecho propio una vez al afio

a los mandatarios locales del pais para el didlogo abierto con el Gobierno Nacional.
Registros de informacion relacionada con tematicas tratadas en el Encuentro Nacional de
Municipios de acuerdo con los estatutos de la Federacion Colombiana de Municipios en
su capitulo V, articulo 13: érganos rectores, le da la categoria al Congreso Nacional de
Municipios; en el articulo 14, lo define como el 6rgano soberano de la Federacion
3 Qig?gN%LDEENI\CA:lLJJE:\gI;%S Colombiana de Municipios, el cual es integrado por todos sus asociados; y los articulos

15, 16 y 17 definen sus funciones y modo de operacién. Este es el principal espacio de
encuentro de la asamblea de municipios colombianos, en el cual se debaten las principales
y coyunturales politicas publicas de entes territoriales, asi como, el momento en el cual los
alcaldes interactiian de manera directa con todo el gobierno nacional.
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Publicacion que evidencia la produccion, anélisis y difusion de la informacion estadistica
realizado por el Observatorio Colombiano de Infracciones de Transito-OCINT que sirve al
Congreso de la Republica (el legislador) y al Ministerio de Transito (el regulador) como
) instrumento cientifico que permite con cifras y a partir de lo dispuesto en la funcion
ANUARIO ESTADISTICO DE delegada con caracter publico a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002
INFRACCIONES DE TRANSITO | reunir informacion estadistica producida y recolectada en el Sistema Integrado de
Informacioén sobre Multas y Sanciones por Infracciones de Transito-SIMIT, siendo el
anuario fuente estadistica oficial del Sistema Estadistico Nacional-SEN convirtiéndose en
un canal de comunicacion eficiente con el Gobierno Nacional en los asuntos de
fortalecimiento de la politica publica en transito y movilidad.
BITACORA DE SERVICIOS Contiene registros de informacion de base de datos relacionada con listado de casos para
TECNOLOGICOS solucionar conforme a software o sistemas de informacién.
Linea de servicio institucional ofertado con caracter misional por el cual la FCM identifica,
i analiza e informa a sus asociados los cambios normativos y jurisprudenciales, doctrinarios
EA?JIN%:E AJLU RiDICO y bibliograficos que se presentan en el ordenamiento juridico colombiano y que inciden en
la legislacion particular relacionada con la mision de la entidad como la descentralizacion
y fortalecimiento municipal.
Publicacion que evidencia la produccion, andlisis y difusion de la informacion estadistica
realizado por el Observatorio Colombiano de Infracciones de Transito-OCINT y que realiza
BOLETIN NACIONAL DE un andlisis primario y aproximado acerca de las posibles lineas de investigacion que
INFRACCIONES DE TRANSITO | pueden surgir en materia de transito y movilidad para que las autoridades de transito
territoriales dirijan sus camparias de prevencion y sensibilizacion especificamente de lo
sucedido en materia de siniestralidad vial en los territorios.
: Contiene registros de informacion estadistica, relacionada con la gestion de comparendos,
zlgg{ﬁggi(mﬂcm e procesos contravencional y recaudo a nivel nacional, es envida a cada una de las
autoridades de forma automatizada y masiva.
Registros de informacion relacionada con evidencia de seguimiento a las diferentes
(Hlsrjl-ggls%l\? l\ED?Ang ACION autoridades de transito a traves de la Operaciéq Concesionada 9§ercida median@e un
SEGUIMIENTO A LAS contrato de concesion a nivel nacional e Instanc.la de representacmn'ante .el prlerno
AUTORIDADES DE TRANSITO Nacional del cual hacen parte por derecho propio todas las s:ecretarlas‘, q"eccuones e
TERITORIALES (MUNICIPIOS) inspecciones de transito municipales y departamentales del pais cuyo ppjetlvo se centra
en los asuntos de fortalecimiento de la politica piblica en transito y movilidad.
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Registros de informacion relacionada con evidencia de seguimiento a las diferentes
E:EE%FFX\BED ggg&m&?.g A autoridades de transito a traves de la Operacion Directa a nivel nacional e Instancia de
10 | LAS AUTORIDADES DE representacion ante el Gobierno Nacional del cual hacen parte por derecho propio todas
TRANSITO TERITORIALES las secretarias, direcciones e inspecciones de transito municipales y departamentales del
MUNICIPIOS pais cuyo objetivo se centra en los asuntos de fortalecimiento de la politica plblica en
( ) transito y movilidad.
Formato periodistico de frecuencia semanal con transmision en canal de television
nacional que documenta los proyectos y trabajos de gran impacto y desarrollo realizado
1 [P)LEAC,:\JO?\IETSI\?I'\DA(L;'\:\ISS%SI’\‘S%?L por los diferentes mandatarios locales (municipios) en la geografia nacional al igual que
TV MUNICIPIOS visibiliza temas coyunturales del pais con respecto a la interlocucién y posicionamiento de
i la FCM con el Congreso, el Gobierno, 6rganos nacionales, 6rganos de control y demas
actores de la descentralizacion en el pais.
Publicacién periodica de caracter misional en la cual se visibilizan los proyectos y trabajos
g?g&;ﬁgg&gﬂgﬁﬂggﬁ de gran impacto y desarrollo realizado por los diferentes mandatarios locales (municipios)
12 MUNICIPIOS (REVISTA en la geografia nacional al igual que visibiliza temas coyunturales del pais con respecto a
JAGENDA) la interlocucion y posicionamiento de la entidad frente a la construccion, promocion y
adopcion de iniciativas y proyectos de politicas pablicas del sector.
PLAN DE MERCADEO Y
13 ggﬂfpﬁg&%g&%ﬁg%sy Actividad que la entidad brinda a los asociados y clientes con el fin de fortalecer la
SERVICIOS P ARA ASOCIADOS generacion de ingresos garantizando su sostenibilidad.
Y CLIENTES
Conjunto de actividades tendientes a la creacion, fortalecimiento y mantenimiento de
relaciones de corto, mediano y largo plazo de la entidad con sus asociados que a ella
14 iﬁggﬂggi?ﬁ%ﬂﬁ?g i pertenecen por derecho propio todos los municipios, distritos y asociaciones de municipios
del pais incentivando el cumplimiento de sus deberes y derechos en condicion de
asociados previstos en el Cap. lll, articulos 5 al 9 de la Reforma a los Estatutos de 2014,
Linea de servicio institucional ofertado con caracter misional por el cual la FCM realiza la
gestion e implementacion de medidas de proteccion y seguridad para alcaldes, concejales
15 PROGRAMA DE PROTECCION |y personeros municipales en su condicion de asociados sobre el cual grupos y
A ALCALDES AMENAZADOS organizaciones contrarias a la ley han efectuado graves amenazas contra su vida,
viéndose forzados a salir de sus municipios hacia otros lugares por amenazas en el
ejercicio de su cargo.
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PROPUESTAS DE SERVICIOS Linea de servicios ofertados por la entidad a través de la Jefatura de Desarrollo Territorial
ESPECIALIZADOS EN i S : R : NS :
dirigidos a los Municipios en asistencia técnica, consultoria especializada en gestion de
PLANEACION Y : i S
16 proyectos y ordenamiento territorial (SERPOT) en el marco de la Planificacion y el
ORDENAMIENTO : e ; :
TERRITORIAL (SERPOT) A Ordenamiento Territorial (POT) de conformidad con lo dispuesto en Art. 18 y 19 de
Resolucién FCM 85 de 2011 y Art. 3 y 4 de Resolucion FCM 102 de 2015.
MUNICIPIOS
Actividad de planificacion en la que se encuentran interrelacionados y coordinados
PROYECTOS DE ASISTENCIA elementos teoncos', metodologlcqs, materiales y humanqs necesarios para la elabgrgqon
: de productos, servicios y beneficios ofertados por la entidad y dirigidos a los municipios,
TECNICA Y CONSULTORIA E : i ! . .
17 distritos y agrupaciones de municipios en el marco de la asistencia técnica y
PARA EL FORTALECIMIENTO o . i o
fortalecimiento de la gestion municipal con el fin expreso de alcanzar el cumplimiento de
DE LA GESTION MUNICIPAL A i o .
objetivos estratégicos trazados en respuesta al crecimiento en areas de negocio, volumen
de operaciones y relaciones interinstitucionales.
SOLICITUDES DE Linea de servicio institucional ofertado con caracter misional por el Grupo de Nuevos
INTERMEDIACION DE Proyectos y Servicios Municipales en la actividad de intermediacion entre los Gobiernos
18 | GOBIERNOS LOCALES ANTE | Locales y las entidades del Gobierno Nacional sobre determinado asunto, tramite o tema
ENTIDADES DEL GOBIERNO |en particular fortaleciendo de esta manera la capacidad de gestion administrativa
NACIONAL municipal.
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COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1994 "Reglamento
General de Archivos"

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 de 2013 (15 de marzo de
2013). "Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental”
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9. CONTROL DE REGISTROS

: ; Controlde Regis.tros' 420, i
Codigo . Nombre del Registro” . - : SEh *Observacion o Disposicion

Memoria Descriptiva de las | Creacion y formalizacion de la memoria descriptiva de fas Tablas de Retencion Documental en cumplimiento de la Ley 594 del
Tablas de Retencion 2000. Decreto 1080 de 2015 Minculfura, Articulo 2.8.2.2.1y2.8.22.2. que regaimenta el Decreto 2578 Art. 21y 22 v del
Documental - TRD Decreto 004 de 2019.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios : : : : 7
Motivo dél Camblo + <+ =7 v 7% % = Fecha del Cambio
‘Cumplimiento de I3 Ley 534 del 2000. Decreto 1080 de 2015 Mincultura, Articulo

28221y28222 que regalmenta el Decreto 2578 At. 21 y 22 y del Decreto
004 de 2019.

** Codigo" - itém del Cambio  Version " Cambio Realizado :

Creacion
DOC-8G-GA-05 Documento
tdemoria Descriptiva

Creacion y formalizacion de|

30/10/2021
documento

11. VERSION RESPONSABLES

Elaboradopor - ' Revisado por: Aprobado por

ASTRID VIVIANA PARRA CAHUENO ANA NARIA CAS TANO VARGAS NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ
Profesional de Gestion Documental Coordinadora Grupo Administrativo Secrefario General
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