
TABU DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA;

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
CONSEJO EJECUTIVO
1000 DIRECCION EJECUTIVA

federaciOn 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

CdDIGO

DEPENDENCiA SERIE SUBSERIE
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MOOELO DE GESTI6N

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCI6N EN ANOS

AG AC

DISPOSICI6N FINAL

CT E
PROCEDIMIENTO

1000 ACTAS
1000 03.01 Actas de Comite Administrativo Intemo-CAl

Citacibn Convocatoria a Comite Administrativo Intemo
Registro lista de Asistencia
Acta de Reunibn Comite Administrativo Interno

Estatutos FCM N.A
EL
EL

PDF

Agrupacibn documental que evidencia los temas tratados por el Comite Administrativo Intemo-CAl como brgano rector e instancia decisoria de fa 
Federacibn Colombiana de Municipios de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 006 de 1992, Art. 4 y 5 de Resolucibn FCM 85 de 2011 y el 
Reglamento Intemo en los articulos 13, 25, 26 y 27 de la Reforma a los Estatutos de 2014. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la 
fecha de la ultima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el 
procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn 
dispuesto (AG+AC), se conserva permanentemente, por cuanto contiene valores histbricos y de invest^acibn sobre la formulacibn, concertacibn y 
evaluacibn de decisiones al paso del tiempo relacionadas con el desarrollo de la misibn, visibn y principios estatutarios de la entidad a cargo de las 
delegaciones que conforman este comitb como el Vicepresidente y miembros del Consejo Ejecutivo. El arba administrativa y/o quien haga sus veces como 
responsables de la gestibn documental en la entidad. apticarb la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines 
de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tecnicas de conversibn constante y migracibn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y 
tecnoibgica de los metadatas administratrvos, tbcnicos y desciiptivos, asl como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares 
legates y normatrvos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2 6.3) y el (los)protocok)/Iineamientos/procedimtentos internes de la entidad eslablecidos para tal 
fin,

Actas de Comite Directive
Citacibn Convocatoria a Comitb Directivo 
Registro lista de Asistencia 
Acta de Reunibn Comitb Directivo

Estatutos FCM
EL
EL

PDF

Agrupacibn documental que evidencia los temas tratados por el Comite Directivo de la FCM como instancia de coordinacibn y comunicacibn enlre las
distintas Oirecciones de la entidad apoyando asi la toma de decisiones en contribucibn al fortatecimienta institucional de confonoidad con lo dispuesto en en 
el Decreto 006 de 1992 y la Resolucibn 20 de 2014, con valores secundarios que ameritan su (CT) porque documenta el vinculo con la funcibn de la 
administracibn y politicas publicas, que compila la memoria historica documental institucional y del Pais. Cumplido el tiempo de retencibn en el archive de 
gestibn contados a partir de la fecha de la ultima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir el soporte papel (P) en 
original al archivo central atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para 
este fin. Agotado el tiempo de retencibn se conserva permanentemente por cuanto contiene valores histbricos y de investigacibn sobre las decisiones y 
politicas estabtecidas por los representantes de cada Direccibn y deliberadas en el seno de este comitb en contribucibn al fortalecimtento de la entidad en el 
tiempo. El arba administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestibn documental en la entidad, aplicarb la digitalizacibn y su 
dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tecnicas de conversibn 
constante y migracibn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatas administrativos, tecnicos y desciiptivos. asi como 
su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8,2.6.3) y el 
(los)protocolo/lineamientos/procedimtentos internes de la entidad establecidos para tal fin.

1000 03.14 Actas de Consejo Ejecutivo
Citacibn Convocatoria al Consejo Ejecutivo
Registro lista de Asistencia
Acta de Reunibn Consejo Ejecutivo

EL
EL

PDF

Agrupacibn documental que evidencia los temas tratados por el Consejo Ejecutivo (Junta Directiva) como brgano rector e instancia decisoria de la entidad 
delegada por un periodo igual a la mitad del periodo constrtucional de alcaldes de conformidad con lo dispuesto en Art, 4 y 5 de Resolucibn FCM 85 de 
2011 y Art. 20 al 24 de la Reforma a los Estatutos de 2014. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha de la ultima acta suscrita 
que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya 
adoptado el proceso de gestibn documental para este fin. Agotado el tiempo de retencibn dispuesto (AG+AC) para su retencibn en archivo central se 
conserva permanentemente (CT), por cuanto contiene valores histbricos y de investigacibn sobre la formulacibn. concertacibn y evaluacibn de decisiones al 
paso del tiempo relacionadas con el desarrollo de la misibn, visibn y principios estatutarios de la entidad a cargo de las delegaciones que conforman este 
comite como el Presidente y Vicepresidente de la entidad, presidentes y representantes de cada capitate Departamental y directores de Asociaciones de 
Municipios. El arba administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestibn documental en la entidad, aplicara la digitalizacibn y su 
dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tbcnicas de conversibn 
constante y migracibn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatas administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como 
su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el 
(los)protocolo/1ineamtentos/procedimientos intemos de la entidad establecidos para tal fin.
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION EJECUTIVA
1100 ASESORiA DE PLANEACION Y CALI DAD

federaciOn 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

c6oigo

OEPENDENCIA SERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

PROCESO PROCEDIMIENTO

RETENCION EN ANOS

AG

DISPOSICI6N FINAL

CT E M S
PROCEDIMIENTO

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Anteproyecto

Antdproyecto
Gestion

Financiera
Elaboracion de 
Presupuesto

EL

Agrupacion documental qua conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal de conformidad con to
dispuesto en el Decreto 006 de 1992 Estatutos de la Federacion Colombiana de Municipios y del Articuto 28, Ley 962 de 2005, Una vez cumplido el tiempo 
retenclon en AG contados a partir del cierre del expediente con el acto administrativo de aprobacion de presupuesto de la vigencia, transferir al AC en 
soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces 
para este fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) se preservara en CT en soporte original dada la informacion sobre tos valores proyectados 
en el ario de las propuestas presupuestales de nrediano plazo correspondientes. al ser un Documento sumarial, con informacion exclusiva que posee 
importancia colectiva y registra acontecimientos coyuntu rales, El area administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental 
en la entidad, aplicara la digitalizacidn y su dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines de consulta y protecddn del soporte fisico 
emplear tecnicas de conversion constante y migracion periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos. 
tecnicos y descriptivos. asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, 
articuto 2.8,2.6.3) y el (tosjprotocoto/lineamientos/procedimientos  intemos de la entidad estabteddos para tal fin.

”1 »1 INFORMES DE GESTION

Informes a Organismos de Control y Vigllanda

Comunicaciones
Informe a organismos de control y vigilancia

Informes de Gestion 
Informe de gestion
Hoja de vida del indicador por proceso 
Matriz de indicadores de gestion 
Informe comportamiento de indicadores

Mejoramiento
Continue

Administracion 
del Sistema de 

Gestion de 
Calidad

Control y Seguimiento
al Plan de

Mejoramiento y Plan 
de Acdon

Control y Evaluacion

PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF

Agrupacion documental de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Poirtica de Colombia en atencion a las solicitudes de informacion , seguimiento y
control de tos organisrrxrs de control y vigilancia del Gobiemo Nadonal De oenformidad con los dispuesto en los Art. 6 y 7 de la Resolucion FCM 85 de 2011 
Una vez cumplido el tiempo retencion en AG contados a partir del derre del expediente con el ultimo informe de la vigencia anual, transferir al AC en soporte 
papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este 
fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) se preservara en CT en soporte original dado que la ofidna de planeacion y calidad es quien 
consolida estos informes de gestion y este es de CT con informacion exclusiva que posee importancia colectiva al registrar acontedmientos coyunturales 
reportados a los organismos de control y vigilancia. El area administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la 
entidad, aplicara la digitalizacidn y su dependencia de software y hardware usado en su produccidn con fines de consulta y protecddn del soporte fisico 
emplear tecnicas de conversidn constante y migraddn periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metadatos administrativos, 
tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, 
articuto 2.8.2.6.3) y el (los)protocoto/lineamientos/procedimientos intemos de la entidad estabteddos para tal fin.

Agrupacion documental que evidencia los informes de gestion presentados de forma periodica por Asesoria de Planeaddn y Calidad sobre la gestion
realizada de conformidad con to dispuesto en su fundon administrativa conforms a lo estableddo en Art 6 y 7 de Resoludon FCM 85 de 2011. Una vez 
ojmplido el tiempo de retendon en AG contados al finalizar la vigenda anual con el ultimo infonne transferir al AC en sopewte original papel (P) atendiendo el 
procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado en tiempo de retencion 
dispuesto (AG+AC) se preservara permanentemente (CT) dado que la ofidna de planeacion es quien consolida el infonne de gestion y este es de CT. El area 
administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad aplicara la digitalizadon y su dependenda de software y 
hardware usado en su produedon con fines de consulta y protecddn del soporte fisico emplear tecnicas de conversion constante y migracion periodica 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanenda y acceso en el 
tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articuto 2.8.2.6.3) y el (tos)protocok>/lineamientos/procedimientos 
intemos de la entidad establecidos para tal fin.

Manuales de Gestion por Proceso Administracion Control y Evaluacion

Manual del Sistema de P PDF

Caracterizadon de procesos Gestion de P PDF

Procedimientos Calidad P PDF

Instructivos de gestion por procesos P PDF

Protocotos de gestion por procesos P PDF

Formatos del gestion por procesos P PDF

Listado Maestro de Documentos XLS

Comunicaciones P PDF

Agnjpadon documental en el que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan en la entidad de conformidad con los
dispuesto en los art 6 y 7 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre del expediente con la ultima 
actualizacion de los procesos y procedimiento de acuerdo a la estructura administartiva vigente, Una vez cumplido el tiempo retencion en AG contados a 
partir del cierre del expediente transferir al AC en soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de 
gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Una vez cumplido el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) se aplicara su conservacion 
permanentemente (CT) ya que documenta los elementos t^nicos y administrativos de relacionados con el enfoque de la gestion por procesos de la FCM en 
su caracter Gremial y de la Funcion Publica detegada como orientacion sobre las modificaciones que haya surtido en la entidad. El area administrativa y/o 
quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara tos medios tecnicos (Digitates, opticos, microfilme, etc.) en 
dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines de conservacion y consulta empleando tecnicas de conversion constante y migracion 
periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de tos metadatos administrativos, t^icos y descriptivos, asi como su permanencia y 
acceso en el tiempo en cumplimiendo con tos estandares legates y normativos (Ley 594/2000 articutos 19, 21, 46 al 49. Circular 001/2015, Decreto 1080 
2015, articuto 2.8.2.6.3) y el (tos)protocolo/lineamientos/procedimientos intemos de la entidad estabteddos para tal fin.
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
OIRECCION EJECUTIVA
1200 ASESORiA DE POLITICAS PUBLICAS

FEDERACldN 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

c6digo

□EPENOENCIA SERIE SUBSERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO BE GESTidN

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCI6N EN ANOS

AG AC

disposiciGn final
PROCEDIMIENTO

INFORMES
1200 (nformes de Gestion

Convocatoria a alcaldes para apoyo de actividades de la FCM
Comunicaciones
Informe de gestion

jeT

Inddencia Poirtica Gestion de Inddencia 
Politica PDF

PDF
PDF

Agrupaddn documental que evidencia la creadon, fortalecimiento y mantenimiento de relaciones de la entidad con el Congreso de la Repiiblica 
promoviendo las iniciativas legislativas y politicas afines a los intereses estrategicos y misionales de la funcidn gremial prevista en el articuk) 38 de la 
Constitudon Politica, reafirmada por el articuk) 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial como de ia fundon publica designada a trav^s 
de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha del informe anual de cierre de cada 
legislature transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestidn 
documental para este fin, Agotado el tiempo de retencibn dispuesto (AG+AC). se conserva permanentemente (CO por cuanto contiene valores histbricos y 
de investigadbn sobre la trazabilidad historica acerca de los pronunciamientos y proposiciones de la entidad ante el Congreso de la Repiiblica para la 
sancibn de iniciativas legislativas y politicas afnes a los intereses estratbgicos y misionales de la funcibn gremial y publica en el tiempo. El area 
administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicarb la digitalizacibn y su dependencia de software 
y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico empleartecnicas de conversibn constante y migracibn periodica 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el 
tiempo en cumplimiendo con los estbndares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (!os)protocolo/tineamtentos/procedimientos 
internos de la entidad establecidos para tal fin.

I200I PROYECTOS
36.02

Proyectos de Iniciativas de Politicas Pubiicas con el Gobierno 
Nacional y Grganos de la Descentralizacibn Municipal

Proyecto de iniciativas politicas pubiicas
Pronunciamientos y proposiciones de la FCM radicados ante el
Comunicaciones soporte para el tramite de iniciativas en el
Base de datos de congresistas
Agenda
Invitaciones
Actas /registros de actividades con congresistas y servidores del 
Matriz de seguimiento a iniciativas
Informe de iniciativas legislativas y Proyectos de Politicas Pubiicas 
con el Gobierno Nacional y Organos de la Descentralizacibn 
Municipal

Incidencia Politica Gestibn de Enlace con 
el Congreso de la 

Repiiblica

X
EL

PDF
XLS
EL
EL
EL'

XLS

PDF

Agrupacibn documental que evidencia la interlocucibn y posicionamtento de ia FCM con el Congreso. el Gobierno, Organos Nacionates, Organos de
Control y demas actores de la descentralizacibn en el pais frente a la construccibn, pmmocibn y adopcibn de iniciativas y politicas pubiicas para el 
Fortalecimiento de ta Gobemabilidad, Gobemanza y Descentralizacibn Municipal afines a los intereses estratbgicos y misionales de la funcibn gremial 
prevista en el articulo 38 de la Constitucibn Politica. reafirmada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial como de la 
funcibn publica designada a travbs de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha 
del infomie de cierre de cada legislatura transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el 
proceso de gestibn documental para este fin. Agotado el tiempo de retencibn dispuesto (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene 
valores histbricos y de investigacibn sobre la interlocucibn y posicionamtento de la FCM con el Congreso. el Gobierno, Organos Nacionates, Organos de 
Control y demas actores de la descentralizacibn en el pais frente a la construccibn, promocibn y adopcibn de iniciativas y proyectos de politicas pubiicas 
a6nes a bs intereses estrategicos y misionales de ta funcbn gremial pubiba en el tiempo. El arba administrativa y/o quien haga sus veces como 
responsables de la gestbn documental en la entidad, aplbara la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines 
de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tecnicas de conversibn constante y migracbn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y 
tecnobgica de los metadatos administrativos, tbcnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estbndares 
legales>flOTffiatlvi)s (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (bs)protocolo/lineamientos/procedimientos internes de la entidad establecidos para tal

FIRMAS RESPONSABLES:

ASTRIO VMANA PARRATCAHUENO 
PROFESiONAL GRUPO ADMINISTRATIVO • GESTION DOCUMENTAL

ANA M/JrIA CASTRO VARGAS
COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVO

NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ 
SECRETARIO GENERAL^

CONVENCIONES:

P; PAPEL EL: ELECTRONICO AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION M: MEDIO TECNICO (MICROFILMACION. DIGITALIZACION) S: SELECCION 

Actualizada con hjndamento en estructura organica administrativa mediante Resolucibn Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCiON EJECUTIVA
1300 ASESORiA DE SERVICIO AL ASOCIADO Y AL CLIENTE

FEDERACKSN 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

c6oigo

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

1300 ACUERDOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCidN EN ANOS

AG AC

disposici6n final

CT E
PROCEDIMIENTO

1300 04.01 Acuerdos Comerciales de Asociac>6n
Plan de negocio
Propuesta comercial de negocio
Proyecto de negocio
Formato de acuerdo de pago
Comunicaciones
Actas de reunion
Acuerdo Comercial de Asociacion Municipios 
Acuerdo de pago de asociacion cuota de sostenimiento 
Informe de gestion de negocio

Gestidn de
Relaciones

Gestidn de Relaciones
de Asociados EL

EL
EL
EL

PDF
EL
EL
EL

PDF

Agrupacidn documental que acrddita las relaciones comerciales que se establecieron mediante convenios de asociacion entre dos o mds partes suscritos
con la Federacidn Colombiana de Municipios de cara al desarrollo de una actividad econdmica comiin entre ellas que legitima k)s derechos y obligaciones 
en el cumplimiento de sus funciones y misionalidad propia, con el objeto de asociarse para el desarrollo de un conjunto de actividades o programas de 
interes publico que guarden relacidn con la funcidn gremial que cumple la Federacidn y la funcidn publica asignada porconcepto de la administracidn del 
SIMIT acordes con el plan de desarrollo de la administracidn que gobiema de conformidad con lo dispuesto en Art. 6 y 7 de la Resolucidn FCM 85 de 2011 
y del art.10 Capitulo V de la refomia de los estatutos de 2014. Cumplido el tiempo de retencidn en AG contados a partir del acta de liquidacidn del 
convenk), transferir al AC el soporte papel (P) en original, atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestidn 
documental para este fin. Agotado el tiempo de retencidn (AG+AC) dispuesto, a partir de lo serialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una 
seleccidn cualitatrva de todos los convenios de asociacidn de la entidad que evkJencien actividades o programas de interds publico que guarden relacidn 
con la funcidn gremial que cumple la Federacidn Colombiana de Municipios y la funcidn publica asignada por concepto de la administracidn del SIMIT 
acordes con el plan de desarrollo de la administracidn que gobiema. El arda administrativa y/o quien haga sus veces responsable de la Gestidn 
documental con el acompariamiento del grupo juridico y/o quien haga sus veces en la entidad sacar muestra calculada sobre la produccidn total de cada 
una de las diversas modalidades de convenios de asociacidn de la entidad con principal importancia contemplar aquellos que garanticen la proteccidn y 
satvaguarda de DDHH y DIH (Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario) aplicando una la seleccidn (S) cuantitativa ateatoria del 10% 
o)nsiderada bajo la revision y alcance de tipo cualitativo de acuerdo con el uso potencial de la informacidn seleccionando aqueila que sea testimonio de la 
gestidn contractual que haya aportado al desarrollo y avance de la entidad a lo largo del tiempo y el impacto que ejerce como comprador dentro de un 
sector econdmico. Conservar totalmente la muestra seleccionada y aplicar tdcnicas de conversion constante y migracidn periodica su dependencia de 
software y hardware usado en su produccidn asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos administrativos y descriptivos, su 
permanencia yacceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3), Al aplicar medios tdcnicos con fines de consulta y respaldo para la muestra 
seleccionada, conservando el fisico de la muestra. eliminar el restante de la serie aplicando procedimiento de borrado permanente y seguro (para el 
soporte electrdnico) y tecnica de picado y destaiccidn segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 
de 2015.

PLANES

1300 Plan de Mercadeo y Comercializacidn de Beneficlos, Productos
y Servicios Para Asociados y Clientes
Lineamientos de producto, beneficio o servicio 
Plan de trabajo 
Estudio de demanda
Informe de inteiigencia de negocios para producto / servicio 
Acta de aprobacidn sobre introduccidn de producto o servicio 
Plan de mercadeo y comercializacidn 
Acta de aprobacidn del plan
Registro de actividades de posicionamiento, eventos, lanzamientos 
Informe de mercadeo
Acta de lecciones aprendkJas e impacto del plan

Gestidn de
Mercadeo

Mercadeo Estratdgico

EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL

Agrupacidn documental que evidencia las actividades de mercadeo y comercializacidn de productos. servicios y beneficios que la entidad brinda a
asociados y a clientes con el fin de fortalecer la generacidn de ingresos garantizando su sostenibilidad de conformidad con lo previsto en art. 6 y 7 de la 
Resolucidn administrativa interna 85 de 2011 y en el capitulo III, articulos 5 al 9 de la Reforma a los Estatutos de 2014. Cumplido el tiempo de retencidn 
en el AG contados a partir de la fecha de actualizacidn del plan transferir al AC el soporte papel (P) en original, atendiendo el procedimiento y/o 
lineamiento que haya adoptado el proceso de gestidn documental para este fin. Agotado el tiempo de retencidn (AG+AG) dispuesto para su retencidn se 
conserve permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histdricos y de investigacidn sobre la planeacidn de actividades de mercadeo y 
comercializacidn de productos, servicios y beneficios que la entidad brinda a asociados y a clientes para su sostenibilidad aportando desde la ejecucidn del 
plan a la solidez patrimonial en el discurrir del tiempo, El arda administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestidn documental en la 
entidad, aplicard la digitalizacidn y su dependencia de software y hardware usado en su produccidn con fines de consulta y proteccidn del soporte fisico 
emplear tdcnicas de conversidn constante y migracidn periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metadatas administrativos, 
tacnicos y descriptivos, asi comosu permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, 
articulo 2,8.2.6.3) y el (los protocolo/lineamientos/procedimientos internes de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
1000 direcciOn EJECUTIVA
1400 ASESORIA DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

FEDERACION 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

CbDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIROS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTibN

PROCEDIMIENTO EL

RETENCibN ENAfiOS OISPOSICION FINAL

CT E M
PROCEDIMIENTO

Manual de Imagen Corporatlva

Manual

Comunicaciones
Estrategicas

Gestion de
Comunicaciones

Estrategicas

Agrupacion documental que evidenda los lineamientos y protocolos para el buen uso, proyecdon y posicionamiento de la imagen corporativa en todos los productos y medios
derivados del proceso de comunicacion estrategica enlre la entidad y las partes interesadas (intemos y extemos) de conformidad con lo estipulado en Art 6 y 7 de Resolucion FCM 
85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de actualizacion del manual transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el 
procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto se 
conserve permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacion sobre la evoKidon historica de la imagen institucionai soportada en lineamientos, 
protocolos, canales y productos derivados de comunicacion interna y externa. Ei area administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad, 
aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines de consults y proteccidn del soporte fisico emplear tecnicas de conversion 
constants y migracion periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y 
acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8,2.6,3) y el (los)protocolo/lineamientos/procedimientos intemos de 
la entidad estabiecidos para tal fin.

ZL PLANES

Plan de Comunicaciones de Contenido Audiovisual • TV 
Munlcipios
Pieza audiovisual finalizada del Programa (emision semanal)

Plan de Comunicaciones de Pagina Web

Solicitudes de publicacion en pagina web intemas.de los munidpios 
0 de las autoridades de transito 
Comunicado de prensa
Diseho de publicadon entregado por el proceso de comunicadones 
al kea de Tl para inclusion en pagina web 
Reglstro de publicadon en pagina web

Comunicaciones
Estrategicas

Comunicadones
Estrategicas

Gestion de
Comunicadones

Estrategicas

Gestion de
Comunicadones

Estrategicas

Agrupadon de soporte audiovisual que evidenda la ejecucion del Plan de Comunicaciones y Medios de la entidad el cual mediante un formate periodistico de frecuencia semanal 
documenta con cada emision los proyectos y trabajos de gran impacto y desarrollo realizado por los diferentes mandatarios locales (munlcipios) en la geografia nadonal, al igual 
que visibiliza temas coyunturates del pais con respecto a la interlocucion y posidonamiento de la FCM con el Congreso. el Gobiemo, brganos Nadonales, Organos de Control y 
demas adores de la descentralizacion en el pais frente a la construccion, promodon y adopdon de iniciativas y proyedos de politicas publicas del sector, de conformidad con lo 
estipulado en Art 6 y 7 de Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de la pieza audiovisual finalizada y comunicada a la 
audiencia general transferir al AC el soporte en el que se encuentra regislrada la informacion (discos duros solidos) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado 
el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto se conserva permanentemente (CT) por cuanto 
contiene valores historicos y de investigacion sobre los proyectos y trabajos de gran impacto y desarrollo realizado por los diferentes mandatarios locales (munidpios) en la 
geografia nadonal en el discunir del tiempo, al igual que formar parte del patrimonio filmico y audiovisual de la entidad. El area administrativa y/o quien haga sus veces ci 
responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccidn 
del soporte fisico emplear tecnicas de conversion constants y migraddn periddica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, tecnicos 
y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el 
(k)s)protocolo/lineamientos/procedimientos intemos de la entidad estabiecidos pa-a ta! fin.

Agrupacion documental que evidenda la ejecucion del Plan de Comunicaciones y Medios derivados del proceso de comunicacidn estrategica entre la entidad y las partes 
interesadas (intemos y extemos) mediante el canal pagina web de conformidad con lo estipulado en Art 6 y 7 de Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retendon en 
el AG contados a partir de la fecha de aprobadon y publicadon del comunicado de prensa transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o 
lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto para su retencion 
realizar una setecclon (S) cualitativa y cuantitativa bajo el siguiente criterio:

De 10 a 100 comunicados aplicar una setecdon del 10%,
De 101 a 2(X) comunicados aplicar una setecdon del 5%

De 201 a N comunicados aplicar una selecdon del 2% por cada ano de aquellos comunicados de prensa en cual se dio a conocer el desarrollo de nuevos servidos, productos y 
beneficios en defensa, fomento y promodon del desarrollo integral de los munidpios, dislritos y sus asodadones en lo politico, en lo administrativo y en lo social Conservar 
totalmente la muestra setecdonada y aplicar tecnicas de conversion constants y migradon periodica para el caso de los expedientes conformados por documentos electronicos y 
su dependencia de software y hardwa’e usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia 
y acceso en el tiempo (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3), Eliminar el restante da la serie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte 
etectronico) y tecnica de picado y destruccidn segura (para al soporte papel) con alcance a lo establecido en el »ticulo 2 8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACI6N COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
1000 DIRECCION EJECUTIVA
1600 CONTROL INTERNO DE GESTION

FEOERACK^N 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

cOdigo

OEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MOOELO DE GESTION

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCION EN ANOS

AG AC

DISPOSICI6N FINAL
PROCEDIMIENTO

ACTAS

1600 03.02 Actas de Comit6 Control Intemo de Gestidn
Citacion convocatoria a comity de control interne 
Registro lista de Asistenda 
Acta comitS de control intemo

Control y Evaluacidn Control y Auditoria
EMAIL

EL
EL

Agrupacidn documental que evidencia los temas tratados por el Comite Instrtucional del Sistema de Control Intemo de Gestibn como instancia superior de 
articulacibn y apoyo en los asuntos de desarrollo e implementacibn del mejoramiento continuo de la entidad de conformidad con lo estipulado en Art. 9 de 
la Resolucibn FCM 85 de 2011 y los articulos 2.2.21.1.2 y 2.2,21,1,5 del Decreto 1083 de 2015 cuyo bmbito de aplicacibn para su conformacibn y 
funcionamiento incluye a las entidades particulares que administren recursos publicos. caso de la Federacibn Colombiana de Municipios en razbn a la 
funcibn publica delegada. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha de la ultima acta suscrita que da cierre al expediente por 
vigencia administrative transferir al AC el soporte papel (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn 
documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) dispuestb. se conserva permanentemente (CT) por cuanto 
contiene valores histbricos y de investigacibn sobre el desarrollo y fortalecimiento de la actrvidad de mejoramiento continuo de la entidad asi como los roles, 
funciones y actuaciones del comite en el tiempo. El arba administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestibn documental en la 
entidad, aplicara la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico 
emptear tecnicas de conversibn constante y migracibn periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnolbgica de los metadatas administrativos, 
tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estbndares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, 
articulo 2.8.2.6.3) y el (losjprotocolo/lineamientos/procedimientos intemos de la entidad establecidos para tal fin.

INFORMES

1600 24 24.01 Informes a Organismos de Control y Vigilancta
Requerimiento 
Soiicitud de informacibn 
Infomie consolkJado 
Respuesta

Control y Evaluacibn

1600 24 24.02 Informes de Auditoria del Modelo de Gestibn
Matriz de seguimiento y control de auditoria 
Acta de reunion 
Registro de asistencia 
Informe de auditoria

Control y Evaluacibn

Control y Auditoria

Control y Auditoria

EL
PDF
PDF
PDF

XLS
PDF
EL

PDF

Agrupacibn documental que evidencia los informes que la entidad rinde y remite de forma periodica por soiicitud a los organismos de control y vigilancia 
como la Contraloria y la Procuraduria en cumplimiento de lo establecido en los articulos 119 y 278 de la ConsWucibn Politica de Colombia somettendose 
con esto la entidad al regimen de control y responsabilidad en el ejercicio de ia funcibn publica designada a la FCM mediante el articulo 10 de la Ley 769 de 
2002 y de conformidad con lo estipulado en Art 9 de la Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha 
sobre el cual se realiza envio del informe al organismo de control transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o 
lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AGMC) 
dispuesto se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histbricos y de investigacibn sobre la evolucibn y fortalecimiento de la actividad 
de control y responsabilidad ejercidas por los organismos de control y vigilancia a la Federacibn Colombiana de Municipios en el discurrir del tiempo. El 
area administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documental en la entidad. aplicara la digitalizacibn y su dependencia de software y 
hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tecnicas de conversibn constante y migracibn periodica 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnolbgica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el 
tiempo en cumplimiendo con los esUndares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8 2.6.3) y el (losjprotocolo/lineamientos/procedimientos 
intemos de la entidad establecidos para tal fin.

Agrupacibn documental que evidencia los resuttados de verificacibn y evaluacibn realizado por 1a Oficina de Control Intemo de Gestibn al Modelo de
Gestibn conformado por el conjunto de procesos y procedimientos que rigen para la funcibn publica delegada como para la gestibn de asuntos de carbeter 
privado 0 gremial de la Federacibn Colombiana de Municipios conforme a lo ordenado en el articulo 4. literates h) e i)de la Ley 872 de 2003 y de 
conformidad con lo estipulado en Art. 9 de la Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha sobre el 
cual se da cierre al tramite de auditoria con la presentacibn del informe transferir al AC el soporte papel (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento 
que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AG-»AC) dispuesto, se 
conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histbricos y de investigacibn sobre los resultados producto de la verificacibn y evaluacibn en 
el tiempo realizado por la Oficina de Control Intemo de Gestibn al Modelo de Gestibn sobre el que se soporta y da cumplimiento de los intereses 
estrategicos y misionales de la entidad a partir de su funcibn gremial prevista en el articulo 38 de la ConsWucibn Politica. reafirmada por el articulo 17 de la 
Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial como de la funcibn publica designada a Waves de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002. El arba 
administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documental en la entidad, aplicarb la digitalizacibn y su dependencia de software y 
hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tbcnicas de conversibn constante y migracibn periodica 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnolbgica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el 
tiempo en cumplimiendo con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)protocolo/lineamientos/procedimientos 
intemos de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA; 
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION EJECUTIVA
2000 DIRECCION JURIDICA

I federaciOn
V /) I COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

COOIGO

OEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

INFORMES

SERIES, SUBSERIES Y TIROS OOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE RETENCION EN ANOS

AC

disposiciOn final

CT E M S
PROCEDIMIENTO

Informes de Gestidn 
Solicitud de informacibn 
Informe 
Respuesta

Gestibn Juridica Representacibn
Judicial

Agrupacibn documental que evidencia los informes presentados por la Direccibn Juridica dentro de la periodicidad y vigencia administrative con
respecto al control y seguimiento de las actividades y funciones realizadas del area de conformidad con lo establecido en Art. 10 al 12 de la 
Resolucibn FCM 22 de 2019. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partirde lafecha deenvio del informe y envio a Planeacibn y 
Calidad transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn 
documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) se procederb a la destruccibn total de la subserie 
documental porcarecer de valores secundarios y encontrarse esta informacibn consolidada en la Secretaria General como superior jerbrquico en la 
subserie Informes de Gestibn Anual Institucional. Et area administrativa y/o quien haga sus veces como responsable de la gestibn documental en la 
entidad procedera a elaborar un inventario documental de la informacibn para presenter ante el comite interno de archive de la entidad quien dara 
viabilidad para eliminar la totalidad de la subserie documental mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) 
y tecnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. 
Atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental para este fin.

PLANES

2000 Plan Anual de Compras

Plan
Registro de publicacibn del plan en pbgina institucional y el 
SECOP

Gestibn Juridica Contratacibn Privada Agrupacibn documental que evidencia con caracter informativo la actividad de planeacibn de compras y contratacibn con el concurso y participacibn
de las diferentes breas en la identificacibn a manera de lista de los bienes, obras y servicios que la entidad se propone adquirir durante el ano fiscal, 
listado que es consolidado por el Grupo Juridico senalando la necesidad, la obra o el servicio que satisface esa necesidad sin generar con esto 
compromiso de adquirirlos en su totalidad con sujecibn a los principios de transparencia, planeacibn. responsabilidad, economia y celeridad en 
cumplimiento de la funcibn publica designada de la que es titular la Federacibn Colombiana de Municipios a traves de los articulos 10 y 11 de la Ley 
769 de 2002 y de conformidad con lo dispuesto en Art. 10 al 12 de la Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG 
contados a partir de la fecha de actualizacibn del plan transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que 
haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn AG+AC) dispuesto, realizar 
una seleccibn aleatoria cada cuatro(4) anos de produccibn documental con la finalidad de dejar una muestra de los diferentes planes que pudo tener 
la entidad en la adquisicibn de bienes. Conservar totalmente la muestra seleccionada como evidencia de las apropiaciones de los fondos publicos y el 
nivel de gasto de la entidad y aplicar tecnicas de conversibn constante y migracibn peribdica para el caso de los expedientes conformados por 
documentos electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de 
los dates administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la 
subserie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) y tecnica de picado y destruccibn segura (para el 
soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

TABU DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION EJECUTIVA
2100 JEFATURA ASESORIA JURl'DICA

FEOERACtdN 
COLDMBIANA 

DE MUNICIPIOS

cOdigo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUHENTALES

MODELO DE GESTIGN

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCIGN EN ANOS

AG AC

oisposiciGn final

CT E
PROCEDIMIENTO

ACCIONES CONSTITUCIONALES2100
2100 01.01 Acciones de Cumplimiento

Demanda o Documento o caso asignado 
Poder para actuar
Documento de demanda o contestacion de accidn judicial o
extrajudicial
Memoriales
Recursos
Autos
Comunicaciones oficiales recibidas 
Comunicaciones internas 
Comunicaciones oficiales enviadas 
Sentencia

Gestidn Juridica Asesoria Juridica EL
EL

PDF
EL
EL
EL

PDF
PDF
PDF
PDF

Agrupacion documental que evidencia los registros de las acciones de cumplimiento que tienen como objetivo asegurar el cumplimiento de una ley o acto
administrativo buscandocon la accidn el cumplimiento del deberomitidodeconformidad con el Art, 13y 14de laResolucidn FCM 85 de 2011, Cumplidoel
tiempo d eretencidn en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicibn de la sentencia o el fallo 
definitivo transferir al AC el soporte etectronico y papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestidn 
documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto realizar una seleccidn cualitativa por el rol de la 
funcion gremial que cumple la Federackbn Colombiana de Municipios y la funcion publica asignada por concepto de la administracidn del SIMIT una muestra 
aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones de cumplimiento falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entidad. Conservar totalmente la muestra 
seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar tecnicas de conversibn constante y migracibn peribdica para el caso de los expedienles 
conformados por documents electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn asegurando con esto la estabilidad fisica y 
,tecno!bgica de los dates administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eiiminar el 
restante de la serie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) y tbcnica de picado y destruccibn segura (para el 
soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. de! Decreto 1080 de 2015.

2100

01.02 Acciones de Defense Juridica de la Descentralizacion Municipal

Soiicitud del asociado con demanda realizada por la Code 
ConsWucional 
Memorial juridico 
Respuesta

Gestibn Juridica Monitoreo, Gestibn y
Andlisis de Cambios 

Normativos y 
Jurisprudenciales

01.03 Acciones de Grupo
Demanda o Documento o caso asignado 
Poder para actuar 
Documento de demanda o contestacion de accibn judicial o extrajudi 
Memoriales 
Recursos 
Autos
Comunicaciones oficiales recibidas 
Comunicaciones internas 
Comunicaciones oficiales enviadas 
Sentencia

Gestibn Juridica Asesoria Juridica

PDF

PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia la linea de servicios institucionales ofertados de valor misional por el cual un asociado en calidad de municipio,
distrito y asociaciones de los municipios acude a las acciones juridicas con el objetivo de buscar un pronunciamiento de defensa cuando quiera que resulten
sus derechos vulnerados o amenazados por accibn u omisbn de un tribunal de justicia de conformidad con lo dispuesto art. 13 y 14 de la Resolucibn FCM 
85 de 2011, Cumplido el tiempo de retenibn en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme la respuesta de la defensa juridica transferir al AG 
el soporte papel (P) en original al AC atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus 
veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histbricos y de 
investigacibn sobre las acciones de defensa juridica objeto de revision por parte de la Federacibn Colombiana de Municipios cuya argumentacibn juridica 
desde los memoriales proyectados dan cuenta de la casuistica o legislacibn particular relacionada con la misibn de la entidad teniendo como finalidad la 
defensa e intereses de los asociados de la entidad representados por los municipios. distritos y asociaciones de los municipios y promoviendo con la 
prestacibn de este servicio el sentkJo de la descentralizacibn y el fortalecimiento municipal en el discurrir del tiempo. El area administrative y/o quien haga 
sus veces como lesponsabtes de la gestibn documental en la entidad, aplicara la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su 
produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tecnicas de conversibn constante y migracibn peribdica asegurando con esto la 
estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos. asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo 
con los estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015. articulo 2.S.2.6.3) y el (los)protocolo/1ineamtentos/procedimientos intends de la entidad 
establecidos para tal fin.

PDF
EL
EL
EL
EL
EL

PDF
PDF
PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia los registros de las acciones de grupo interpuestas por un numero de personas que dentro del colectivo reunen
condiciones comunes con respecto a una misma causa que ocasionb perjuicios indh/iduales para cada una de estas personas buscando con la accibn el 
reconocimiento y pago de la indemnizacibn por los perjuicios causados de conformidad con lo dispuesto en Art. 13 y 14 de la Resolucibn FCM 85 de 2011 
Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicibn de la sentencia o el 
fallo definitivo transferir al AC el soporte electrbnico y papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de 
gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) dispuesto, realizar una seteccibn cualitativa por el rol 
de la funcibn gremial que cumple la Federacibn Colombiana de Municipios y la funcibn publica asignada por concepto de la administracibn del SIMIT una 
muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones de grupo falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entidad. Conservar totalmente la muestra 
seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar tecnicas de conversibn constante y migracibn peribdica para el caso de los expedientes 
conformados por documents electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn asegurando con esto la estabilidad fisica y 
tecnoibgica de los datos administrativos y descriptivos. su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6 3) Eiiminar el 
restante de la serie debido a que los originates reposan en los juzgados mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para e! soporte 
electrbnico) y tbcnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a to establecido en el articulo 2.8.2.2,5. del Decreto 1080 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

FEDERACION 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

cOdigo

DEPENDENCIA SERIE

2200 03

SUBSERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENT ALES

MODELO DE GESTION

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCibNENANOS

AG AC

DISPOSICION FINAL

CT E H
PROCEDIMIENTO

ACTAS

2200 03 03.05

CONT RATOS

Adas de Comite de Contrataclon
Convocatoria 
Listado de asistencia 
Acta de sesioti

Gestidn Juridica y 
Contractual

Agrupacibn documental que evidencia los temas tratados por el Comite de Contrataclon como Organo asesor al Director
Ejecutivo en las etapas de planeacion, precontractual, contractual y postcontractual del proceso de contrataciOn que desarrolla la 
FederaciOn Colombiana de Municipios en cumplimiento de la FunciOn Piiblica asignada cuyo presupuesto sea igual o superior a 
trescientos (300) SMMLV o en aquellos en que asi lo disponga de conformidad con lo dispuesto en Art. 13 y 14 de la Resolucibn 
FCM 85 de 2011 y Resolucibn 21 de 2013. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha de la ultima 
acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir al AG el soporte papel en original (P) atendiendo el 
procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gest'bn documental y/o quien haga sus veces para este 5n. 
Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) se conserve permanentemente por cuanto contiene valores histbricos y de 
investigacibn sobre el registro de actividades y asesorias realizadas por el comite derivadas de la actividad precontractual, 
contractual y postcontractual dentro del marco establecido por el ordenamlento juridico y procedimientos intemos de contrataciOn 
asi como ser fuente de conocimiento con respecto a los roles, funciones y actuaciones del comite en el tiempo. El area 
administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestibn documental en la entidad, aplicarb la digitalizacibn y su 
dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consults y proteccibn del soporte fisico emplear 
tecnicas de conversion constante y migracibn periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoiOgica de los metadatas 
administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su pennanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estSndares 
legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)protocolo/lineamientos/ptocedimientos intemos de la 
entidad estabiecidos para tal fin.

Contratos de Arrendamiento 
Elaoa preaarafom o precontractual
‘ Solicited de inicio tramite contractual
(aplica para gestion contractual de la fundon publica y gremia!)

• Documentos y estudios previos (contrataciOn directa)
(aplica para gestion contractual de la fundon publica y gremial)

• Solicited de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion 
contractual de la lunddn publica)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP 
(aplica para gestion contractual de la funciOn publica)

Anexo 1 -Ficha 1
(aplica para gestidn contractual de la fundon publica)

Anexo 2 -Analisis del sector
(aplica para gestidn contractual de la fundOn publica y gremial)

Anexo 3 - Documenta Juridico (definicibn modalidad de contrataciOn. 
documentos del contratista, garantias y verificaciOn de existencia de acuerdo 
intemacional o tratado de fibre comercio)
(aplica para gestidn contractual de la funciOn publica y gremial)

• Anexo 4 -Matriz de riesgos
(aplica para gestidn contractual de la funcibn publica)

Resolucibn que define modalidad de seleccibn

Gestibn Juridica ContrataciOn Privada

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

Agrupacibn documental que evidencia los contratos de arrendamiento suscritos pa la FederaciOn Colombiana de Municipios con 
una persona natural o juridica que cede tempaalmente el uso y goce de una cosa mueble o inmueble a cambio de una renta de 
conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitelo V de la reforma de los estatutos de 2014 y Art. 13 y 14 de la Resolucibn 
FCM 85 de 2011. Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el 
Sistema de Gestibn Documental. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la finalizxiOn de la vigencia de 
la pOliza 0 garantia transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya 
adoptado el proceso de gestibn documentaly/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) 
dispuesto a partir de lo senalado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccibn cualitativa de todos los muebles o 
inmuebles del que la entidad hizo uso y goce mediante contrato de arrendamiento y una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de 
cada una de las diversas modalidades de contratos de arrendamiento de la entidad. Conservar totalmente la muestra 
seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar tbcnicas de conversion constante y migracibn peribdica para 
el caso de los expedientes confotmados por documentos electrOnicos y su dependencia de software y hardware usado en su 
produccibn asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los datos administrafivos y descriptivos, su permanencia y 
acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6 3) Eliminar el restante de la subserie mediante procedimiento de 
borrado petmanente y seguro (para el soporte electrOnico) y tecnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con 
alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.S. del Decreto 1080 de 2015.
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION EJECUTIVA
2300 JEFATURA DE REPRESENTACION JUDICIAL

I FEDERACION
V j)l COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCifiN EN ANOS OISPOSICibN FI JAL

PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT E M S

CdDIGO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela
Oemanda o Docurriento o caso asignado 
Autos
Recurso de apelacibn 
Comunicaciones oficiales recibidas 
Comunicaciones intemas 
Comunicaciones oficiales enviadas 
Sentencia

2300

Gestidn Juridica Representacidn
Judicial y Extrajudicial PDF

EL
EL

PDF
PDF
PDF
PDF

Agrupacidn documental que evidencia los registros de las acciones de tutela que tienen como objetivo la proteccion y garantia de los derechos
constitucionales fundamenlales de los ciudadanos vulnerados o amenzados por accion u omision de conformidad con lo dispuesto en el Art. 13 y 14 de la 
Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la 
expedicibn de la sentencia o el fallo definitivo transferir al AC el soporte electrbnico y papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que 
haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto, realizar una 
seleccibn cualitativa por el rol de la funcibn gremial que cumple la Federacibn Colombiana de Municipios y la funcibn piiblica asignada por concepto de la 
administracibn del SIMIT una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones de tutela falladas a favor que se caractericen por una notable defensa 
judicial por parte de la entkJad y el 10% falladas en contra de la entidad que impliquen multas y sanciones a la entidad. Conservar totalmente la muestra 
seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar tecnicas de conversibn constante y migracibn peribdica para el caso de los expedientes 
conformados-por documentos electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn asegurando con esto la estabilidad fisica y 
tecnoibgica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015. articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el 
restante de la serie debido a que los originates reposan en los juzgados mediante procedimiento de borrado pemianente y seguro (para el soporte 
electrbnico) y tecnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcancealo estabtecido en el articulo 2 8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.

ACCIONES DEL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

2300 01.04 Accion de Nulidad Simple
Demanda o Documento o caso asignado 
Poder para actuar
Documento de demanda o contestacibn de accion judicial o extrajudi 
Memoriales 
Recursos 
Autos
Comunicaciones oficiales recibidas 
Comunicaciones intemas 
Comunicaciones oficiales enviadas 
Sentencia

Gestibn Juridica Representacibn
Judicial y Extrajudicial PDF

EL
EL
EL
EL
EL

PDF
PDF
PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia los registros de las actrvidades realizadas frente a la accibn de nulidad interpuesta por una persona que ha sido
lesionada por un acto de ia administracibn de conformidad con lo dispuesto en Art. 14 y 14 de la Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de 
fretencibn en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicibn de la sentencia o el fallo definitivo 
transferiral AC el soporte electrbnico y papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn 
documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AGMC) dispuesto para su retencibn realizar una seleccibn cualitativa 
por el rol de la funcibn gremial que cumple la Federacibn Colombiana de Municipios y la funcibn piiblica asignada por concepto de la administracibn del 
SIMIT una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones de nulidad simple falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entidad. Conservar 
totalmente la muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar tecnicas de conversibn constante y migracibn peribdica para el 
caso de los expedientes conformados por documentos electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn asegurando con esto 
la estabilidad fisica y tecnoibgica de ios datos administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articub 
2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la serie debido a que tos originates reposan en los juzgados mediante procedimiento de borrado permanente y seguro 
(para el soporte electrbnico) y tecnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a to estabtecido en el articulo 2.8.2.2.5. del 
Decreto 1080 de 2015.

2300 02.02 Accibn de Nulidad y Restablecimiento
Demanda o Documento o caso asignado 
Poder para actuar 
Documento de demanda o contestacibn de accibn judicial o extrajudi 
Memoriales 
Recursos 
Autos
Comunicaciones oficiates recibidas 
Comunicaciones intemas 
Comunicaciones oficiates enviadas 
Accibn de nulidad 
Restablecimiento

Gestibn Juridica Representacibn 
Judicial y Extrajudicial PDF

EL
EL
EL
EL
EL

PDF
PDF
PDF
EL
EL

Agrupacibn documental que evidencia los registros de las actividades realizadas frente a la accibn de nulidad y restablecimiento de derechos interpuesta 
por una persona que ha sido lesionada por un acto de la administracibn de conformidad con to dispuesto en Art. 24 de la Resolucibn FCM 85 de 2011. 
Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro Adel debido proceso la expedicibn de la sentencia o 
el fallo definitivo transferir al AC el soporte electrbnico y papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de 
gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado tiempo de retencibn (AG+AC) dispuesto, realizar una seleccibn cualitativa por el rol de 
la funcibn gremial que cumple la Federacibn Colombiana de Municipios y la funcibn piiblica asignada por concepto de la administracibn del SIMIT una 
muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones de nulidad y restablecimiento falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entidad. Conservar 
totalmente la muestra seleccionada como evidencia de tos procesos gestionados y aplicar tbcnicas de conversibn constante y migracibn peribdica para el 
caso de los expedientes conformados por documentos electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn asegurando con esto 
ia estabilidad fisica y tecnoibgica de los datos administrativos y descriptivos. su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 
2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la serie debido a que los originates reposan en los juzgados mediante procedimiento de borrado permanente y seguro 
(para el soporte electrbnico) y tecnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a lo estabtecido en el articulo 2.S.2.2.5. del 
Decreto 1080 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

FEOERACION 
DIRECCION EJECUTIVA
3000 DIRECCION DE GESTION TECNICA

FEDERACI6N 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

c6digo

OEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES

MOOELO DE GESTI6N

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE retenciOnen anos

AG AC

disposiciOn final
PROCEDIMIENTO

INFORMES

24.04 Informes de Gestidn
Solicitud de informacion
Informe
Respuesta

FIRMAS RESPONSABLES:

Gestidn de 
Mercadeo

Oportunidades de 
Negocio

ASTRID ViyiAKfAsgARRAjCAffUENO 
PROFESIONAL GRUPO AOMINISTRATIVO ■ GESTION DOCUMENTAL

PDF
PDF
PDF

Agrupacion documental que evidencia los informes presentados por la Direccidn de Gestidn Tdcnica y Fortalecimiento Institucional y sus grupos 
adscritos (Grupo de Gestidn del Conocimiento, Grupo de Nuevos Proyectos y Servicios Municipales y Grupo de Gerencia Integral de Proyectos y 
Asistencia Municipal) dentro de una periodicidad y vigencia administrativa con respecto al control y seguimiento de las actividades y funciones 
realizadas de! drea de conformidad con lo establecido en art. 1,16 y 17 de la Resolucidn FCM 85 de 2011 y art. 1 de la Resolucidn FCM 102 de 2015. El 
tiempo de retencidn en el AG se contard a partir de la fecha en que se obtenga y quede en firme la respuesta sobre el cual se solicita el Informe 
consolidado de toda la Direccidn en su condicidn de superior jerdrquico. Cumplido el tiempo de retencidn en AG transferir al AC el soporte papel (P) en 
original atendiendo el procedimiento y/o llneamiento que haya adoptado el proceso de gestidn documental y/o quien haga sus veces para este fin. 
Agotado el tiempo de retencidn se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histdricos y de investigacidn sobre el cual se evidencia 
dentro de una periodicidad y vigencia administrativa las actividades y funciones realizadas por la Direccidn de Gesbdn Tecnica y de sus grupos adscritos 
en respuesta a la estructura organizacional, planta de personal, manual de funciones. crecimiento en dreas de negocio, volumen de operaciones y 
relaciones interinstitucionales atendiendo el cumpilmiento de los objetivos estrategicos trazados por la entidad de conformidad con lo establecido en 
Resolucidn 85 de 2011 convirtiendose esta agrupacidn documental en fuente de investigacidn en el estudio de la orientacidn. planificacidn y verificacidn 
de los procesos de gestidn tecnica y el fortalecimiento de la incidencia y representacidn politica de la entidad en el discurrir del tiempo. El area 
administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestidn documental en la enb'dad. aplicard la digitalizacidn y su dependencia de 
software y hardware usado en su produccidn con fines de consulta y proteccidn del soporte fisico emplear tecnicas de conversion constante y migracidn 
periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metadatos administrafivos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y 
acceso en el tiempo en cumpllmiendo con los estdndares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el 
(los)protocolo/lineamientos/procedimientos internes de la enb'dad establecidos para tal fin.

AN/HnARjA CASTJ\N0I\MRGAS 
COORDINADORk GRUPO AOMINISTRATIVO

RMAN JULIO MUNOZ MUNO 
SECRETARY GENERAL

CONVENCIONES:

P; PAPEL EL: ELECTR6NICO AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION M: MEDIO TECNICO (MICROFILMACION, DIGITALIZACION) S: SELECCION 

Actualizada con fundamento en estructura organica administrativa mediante Resolucidn Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION DE GESTION TECNICA
3100 JEFATURA DE GOBERNABILIDAD, DEMOCRACIA LOCAL Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

. FEDERACIONVM/)' COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

c6digo

DEPENDENCIA

3100

SERiE SUBSERIE
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GEST16N

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

R£TENCI6N EN AROS

AG

DISPOSICI6N FINAL

M S
PROCEDIMIENTO

INFORMES
24.04 Infotmes de Gestidn

Solicitud de informacibn
Informe
Respuesta

Gestibn de Mercadeo Opoftunidades de
Negocio PDF

PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia los informes presentados sobre el desarrollo de las actividades de Gestibn de Conocimlento dentro de la periodicidad y
vigencia administrativa con respecto al control y seguimlento de las actividades y funciones realizadas por el brea de conformidad con lo establecido en art. 18 
y 19 de la Resolucibn FCM 85 de 2011 y art. 3 y 4 de la Resoiucibn FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha 
de envio del informe para su consdidacibn transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el 
proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces pa-a este fin. Agotado e! tiempo de retencibn en archivo central se proceder^ a daborar inventario 
documental de la informacibn paa presents ante el cooite interne de achivo de la entidad quien daa viabilidad paa elimina (E) la totalidad de la subserie 
documents por caecer de valores secundalos y encontrase esta informacibn consotidada en la Direcdbn de Gestibn Tbcnica como superior jerbrquico en la 
subserie informes de gestibn. El aba administrativa y/o quien haga sus veces como responsables a cago de la gestibn documents en la entidad. procedera a 
elabora un inventario documental de la informacibn paa presenta ante el comitb interno de achivo de la entidad quien dab viabilidad paa elimina la 
totalidad de la subserie documental por caecer de valores secundarios mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) 
ytecnica de picado y destruccibn segura (paa el soporte papel) con alcance ato establecido en el articulo 2.8.2 2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el 
procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental paa este fin.
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PLANES
Plan Estrategico Gestibn de Conocimiento con Municipios

Plan estratbgico 
Maco de referenda
Comunicaciones de asodacibn con redes de conocimiento
Registro base de datos beneficiarios
Registros de espacios de participacibn y representadbn
Registros de comunicadbn y participacibn en micrositio y canales de
comunicadbn
Indicadores
Sitbeora de seguimiento 
Informe gestibn del conocimiento

Capadtacibn Capacitacibn

EL
EL
EL
EL
EL

EL
EL
EL

Agrupadbn documental que evidencia las actividades desarrolladas en la gestibn del conocimiento en escenarios de participacibn y representacibn de la FCM,
pa-a municipios asociados y brganos nacionales que configuran nodos de conocimiento. orientados a identificar mecanismos para fortalecer la capaddad y 
oportunidad de los municipios y avanzar en la direcdbn de promodbn y gestibn de pditicas publicas asodativas de caracter municipal para su desarrollo, que 
indde en la gobernanza y descentralizacibn como forma de crear y ejercer competendas como consecuenda del prxeso de asodacibn con afinidad a los 
intereses estratbgicos y msionales de la entidad prevista en la Ley 1551 de 2012, y el articulo 38 de la Constitucibn Pditica. reafirmada por el articulo 17 de la 
Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial. Cumplido el tiempo de retencibn en (AG) contados a partir de la fecha de actualizacibn del plan, transferir al 
AC el soporte papel (P) en original, atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documents y/o quien haga sus 
veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn en archivo central (AC), se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histbricos y de 
investigacibn sobre las esUategias de gestibn del conocimiento. El arba administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documental en la 
entidad, aplicarb la digitalizadbn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico 
errplear tecnicas de conversibn constante y migracibn periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos adninistrativos, 
tecnicos y descriptivos. asi como su peimanenda y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legdes y normativos (Deaeto 1080 de 2015, 
articulo 2.8.2.6.3) y el (los)protocolo/iineamientos/procedimientos internos de la entidad estaWeeidos para td fin.

PLANES
Programa de Formacion Municipal 
Marco de referenda
Formacibn y Capacitacibn: documentos de curso (estructuras, 
contenidos por mbdulos, talleres, actividades, serrinarios web, 
procesos formativos)
Registros de comunicacibn y participacibn (en miaositio y canales de 
comunicacibn)

Informe de gestibn anual de formacibn (calificaciones - resuttados) 
Certificados/ constancias de cursos 
Publicaciones y/o articulos

Capadtadbn Capacitacibn
EL

EL

EL

EL

EL
EL

Agrupacibn documental que evidencia la ejecuckbn de los programas de formacibn munidpal para fortalecer la gestibn de los municipios y la Red de Municipios
como escenario estrategico para el intercambio de experiencias y buenas practicas en el entorno regional creado por la Federadbn Cotombiana de Municipios 
con el apoyo de proyeclos de Comunidades Inclusivas y Sostenibles de entidades intemackmales agrupando a la red de alcaldes sobre los temas de interes y 
preocupaciones con el objetivo de promover la inclusion de la vision local en la construccibn de la politica publica, la articulacibn de los territorios con afinidad a 
los intereses estrategicos y rrisionales de la entidad previstas en articulo 38 de la Constitucibn Politica, reafirmada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 
sobre Ordenamiento Temitorial y la Ley 1551 de 2012. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha de actualizacibn del plan, transferir 
al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental para este fin. Agotado 
el tienpo de retencibn dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por sus valores histbricos y de im^stigadbn sobre el escenario estrategico desarrollado 
por la FCM desde la Red de Municipios y nodos de conocimiento regional y de visibilizacibn en el tiempo frente a la gobernabilidad de los Valdes en los 
municipios y el fomento de capacidades e intercambio de experiencias a partir de la realizacibn de mesas de trabajo con el Gobierno Nadonal y empresas 
privadas en la formuladbn y fortalecirriento de la politica publica y el enpoderamiento local. El arba administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la 
gestibn documental en la entidad, aplicarb la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn 
del soporte fisico emplear tbcnicas de conversibn constante y migracibn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos 
adrrinistrativos, tecnicos y descriptivos. asi como su permanencia y acceso en el tierrpo en cumplimiendo con los estbndares legates y normativos (Decreto 
1080 de 2015, articulo 2,8.2,6.3) y el (losjprotocolo/lineamientos/proceclimientos internos de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION DE GESTION TECNICA
3200 JEFATURA DE DESARROLLO TERRITORIAL

I federaciOn
Vj)\ COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

cOdigo

DEPENDENCIA SERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO OE GESTION

PROCESO PROCECHMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCION EN ANOS

AC

oisposiciCn final

CT
PROCEDIMIENTO

INFORMES

24.04 Informes de Gestion
Solicitud de informacibn
Informe
Respuesta

Gestibn de
Mercadeo

Oportunidades de
Negocio PDF

PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia los informes presentados por la Jefatura de Desarrollo Territorial dentro de la periodicidad y vigencia
administrativa con respecto al control y seguimiento de las actividades y funciones realizadas del area de conformidad con lo establecido en Art. 18 y 19 
de la Resolucibn FCM 85 de 2011 y art. 3 y 4 de la Resolucibn FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha 
de envio del informe para su consolidacibn transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya 
adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AGMC) dispuesto. elaborar 
inventario documental de la informacibn para presentar ante el comite interne de archive de la entidad quien darb viabilidad para eliminar (E) la totalidad 
de la subserie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacibn consolidada en la Direccibn de Gestibn Tbcnica como 
superior jerbrquico en la subserie informes de gestibn. Conservar totalmente la muestra seleccionada y aplicar tbcnicas de conversibn constante y 
migracibn peribdica para el caso de los expedientes conformados por documentos electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su 
produccibn asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo.: 
(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la serie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte 
electrbnico) y tbcnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2,2.5. del Decreto 1080 de 
2015. ;

3200 PROPUESTAS DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN
PLANEACI6N Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL (SERPOT) A 
MUNICIPIOS

Propuesta tecnica y financiera
Gestibn de
Mercadeo

Oportunidades de
Negocio

EL

Agrupacibn documental que evidencia la linea de servicios ofertados por la entidad a traves de la Jefatura de Desarrollo Territorial dirigidos a los
Municipios en asistencia tecnica, consultoria especializada en gestibn de proyectos y ordenamiento territorial (SERPOT) en el marco de la Planificacibn 
y el Ordenamiento Territorial (POT) de conformidad con lo dispuesto en Art. 18 y 19 de Resolucibn FCM 85 de 2011 y Art. 3 y 4 de Resolucibn FCM 102 
de 2015, Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme la formalizacibn definitiva de la propuesta 
transferir al AC el soporte papel (P) en original de acuerdo con el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental 
y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AGtAC) dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene 
valores histbricos y de investigacibn sobre el desarrollo y modernizacibn institucional en el discurrir del tiempo posicionando desde la formulacibn de 
propuestas la capacidad de gestibn de la FCM hacia los Municipios y y asociados en la oferta y demanda de nuevas lineas de generacibn de valor como 
son la asistencia tecnica. consultoria especializada en gestibn de proyectos y ordenamiento territorial (SERPOT) en el marco de la Planificacibn y el 
Ordenamiento Territorial (POT). El area administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestibn documental en la entidad, aplicarb la 
digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tbcnicas 
conversibn constante y migracibn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos administrativos, tecnicos y 
descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estbndares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 
2.8.2.6 3) y el (los)protocolo/lineamientos/procedimientos internos de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

FEOERACION 
DIRECCION EJECUTIVA
3000 DIRECCION DE GESTION TECNICA

FEDERACI6N 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

c6digo

OEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES

MOOELO DE GESTI6N

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE retenciOnen anos

AG AC

disposiciOn final
PROCEDIMIENTO

INFORMES

24.04 Informes de Gestidn
Solicitud de informacion
Informe
Respuesta

FIRMAS RESPONSABLES:

Gestidn de 
Mercadeo

Oportunidades de 
Negocio

ASTRID ViyiAKfAsgARRAjCAffUENO 
PROFESIONAL GRUPO AOMINISTRATIVO ■ GESTION DOCUMENTAL

PDF
PDF
PDF

Agrupacion documental que evidencia los informes presentados por la Direccidn de Gestidn Tdcnica y Fortalecimiento Institucional y sus grupos 
adscritos (Grupo de Gestidn del Conocimiento, Grupo de Nuevos Proyectos y Servicios Municipales y Grupo de Gerencia Integral de Proyectos y 
Asistencia Municipal) dentro de una periodicidad y vigencia administrativa con respecto al control y seguimiento de las actividades y funciones 
realizadas de! drea de conformidad con lo establecido en art. 1,16 y 17 de la Resolucidn FCM 85 de 2011 y art. 1 de la Resolucidn FCM 102 de 2015. El 
tiempo de retencidn en el AG se contard a partir de la fecha en que se obtenga y quede en firme la respuesta sobre el cual se solicita el Informe 
consolidado de toda la Direccidn en su condicidn de superior jerdrquico. Cumplido el tiempo de retencidn en AG transferir al AC el soporte papel (P) en 
original atendiendo el procedimiento y/o llneamiento que haya adoptado el proceso de gestidn documental y/o quien haga sus veces para este fin. 
Agotado el tiempo de retencidn se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histdricos y de investigacidn sobre el cual se evidencia 
dentro de una periodicidad y vigencia administrativa las actividades y funciones realizadas por la Direccidn de Gesbdn Tecnica y de sus grupos adscritos 
en respuesta a la estructura organizacional, planta de personal, manual de funciones. crecimiento en dreas de negocio, volumen de operaciones y 
relaciones interinstitucionales atendiendo el cumpilmiento de los objetivos estrategicos trazados por la entidad de conformidad con lo establecido en 
Resolucidn 85 de 2011 convirtiendose esta agrupacidn documental en fuente de investigacidn en el estudio de la orientacidn. planificacidn y verificacidn 
de los procesos de gestidn tecnica y el fortalecimiento de la incidencia y representacidn politica de la entidad en el discurrir del tiempo. El area 
administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestidn documental en la enb'dad. aplicard la digitalizacidn y su dependencia de 
software y hardware usado en su produccidn con fines de consulta y proteccidn del soporte fisico emplear tecnicas de conversion constante y migracidn 
periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metadatos administrafivos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y 
acceso en el tiempo en cumpllmiendo con los estdndares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el 
(los)protocolo/lineamientos/procedimientos internes de la enb'dad establecidos para tal fin.

AN/HnARjA CASTJ\N0I\MRGAS 
COORDINADORk GRUPO AOMINISTRATIVO

RMAN JULIO MUNOZ MUNO 
SECRETARY GENERAL

CONVENCIONES:

P; PAPEL EL: ELECTR6NICO AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION M: MEDIO TECNICO (MICROFILMACION, DIGITALIZACION) S: SELECCION 

Actualizada con fundamento en estructura organica administrativa mediante Resolucidn Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION DE GESTION TECNICA
3100 JEFATURA DE GOBERNABILIDAD, DEMOCRACIA LOCAL Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

. FEDERACIONVM/)' COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

c6digo

DEPENDENCIA

3100

SERiE SUBSERIE
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GEST16N

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE

EL

R£TENCI6N EN AROS

AG

DISPOSICI6N FINAL

M S
PROCEDIMIENTO

INFORMES
24.04 Infotmes de Gestidn

Solicitud de informacibn
Informe
Respuesta

Gestibn de Mercadeo Opoftunidades de
Negocio PDF

PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia los informes presentados sobre el desarrollo de las actividades de Gestibn de Conocimlento dentro de la periodicidad y
vigencia administrativa con respecto al control y seguimlento de las actividades y funciones realizadas por el brea de conformidad con lo establecido en art. 18 
y 19 de la Resolucibn FCM 85 de 2011 y art. 3 y 4 de la Resoiucibn FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha 
de envio del informe para su consdidacibn transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el 
proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces pa-a este fin. Agotado e! tiempo de retencibn en archivo central se proceder^ a daborar inventario 
documental de la informacibn paa presents ante el cooite interne de achivo de la entidad quien daa viabilidad paa elimina (E) la totalidad de la subserie 
documents por caecer de valores secundalos y encontrase esta informacibn consotidada en la Direcdbn de Gestibn Tbcnica como superior jerbrquico en la 
subserie informes de gestibn. El aba administrativa y/o quien haga sus veces como responsables a cago de la gestibn documents en la entidad. procedera a 
elabora un inventario documental de la informacibn paa presenta ante el comitb interno de achivo de la entidad quien dab viabilidad paa elimina la 
totalidad de la subserie documental por caecer de valores secundarios mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) 
ytecnica de picado y destruccibn segura (paa el soporte papel) con alcance ato establecido en el articulo 2.8.2 2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el 
procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental paa este fin.
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PLANES
Plan Estrategico Gestibn de Conocimiento con Municipios

Plan estratbgico 
Maco de referenda
Comunicaciones de asodacibn con redes de conocimiento
Registro base de datos beneficiarios
Registros de espacios de participacibn y representadbn
Registros de comunicadbn y participacibn en micrositio y canales de
comunicadbn
Indicadores
Sitbeora de seguimiento 
Informe gestibn del conocimiento

Capadtacibn Capacitacibn

EL
EL
EL
EL
EL

EL
EL
EL

Agrupadbn documental que evidencia las actividades desarrolladas en la gestibn del conocimiento en escenarios de participacibn y representacibn de la FCM,
pa-a municipios asociados y brganos nacionales que configuran nodos de conocimiento. orientados a identificar mecanismos para fortalecer la capaddad y 
oportunidad de los municipios y avanzar en la direcdbn de promodbn y gestibn de pditicas publicas asodativas de caracter municipal para su desarrollo, que 
indde en la gobernanza y descentralizacibn como forma de crear y ejercer competendas como consecuenda del prxeso de asodacibn con afinidad a los 
intereses estratbgicos y msionales de la entidad prevista en la Ley 1551 de 2012, y el articulo 38 de la Constitucibn Pditica. reafirmada por el articulo 17 de la 
Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial. Cumplido el tiempo de retencibn en (AG) contados a partir de la fecha de actualizacibn del plan, transferir al 
AC el soporte papel (P) en original, atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documents y/o quien haga sus 
veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn en archivo central (AC), se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histbricos y de 
investigacibn sobre las esUategias de gestibn del conocimiento. El arba administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documental en la 
entidad, aplicarb la digitalizadbn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico 
errplear tecnicas de conversibn constante y migracibn periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos adninistrativos, 
tecnicos y descriptivos. asi como su peimanenda y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legdes y normativos (Deaeto 1080 de 2015, 
articulo 2.8.2.6.3) y el (los)protocolo/iineamientos/procedimientos internos de la entidad estaWeeidos para td fin.

PLANES
Programa de Formacion Municipal 
Marco de referenda
Formacibn y Capacitacibn: documentos de curso (estructuras, 
contenidos por mbdulos, talleres, actividades, serrinarios web, 
procesos formativos)
Registros de comunicacibn y participacibn (en miaositio y canales de 
comunicacibn)

Informe de gestibn anual de formacibn (calificaciones - resuttados) 
Certificados/ constancias de cursos 
Publicaciones y/o articulos

Capadtadbn Capacitacibn
EL

EL

EL

EL

EL
EL

Agrupacibn documental que evidencia la ejecuckbn de los programas de formacibn munidpal para fortalecer la gestibn de los municipios y la Red de Municipios
como escenario estrategico para el intercambio de experiencias y buenas practicas en el entorno regional creado por la Federadbn Cotombiana de Municipios 
con el apoyo de proyeclos de Comunidades Inclusivas y Sostenibles de entidades intemackmales agrupando a la red de alcaldes sobre los temas de interes y 
preocupaciones con el objetivo de promover la inclusion de la vision local en la construccibn de la politica publica, la articulacibn de los territorios con afinidad a 
los intereses estrategicos y rrisionales de la entidad previstas en articulo 38 de la Constitucibn Politica, reafirmada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 
sobre Ordenamiento Temitorial y la Ley 1551 de 2012. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha de actualizacibn del plan, transferir 
al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental para este fin. Agotado 
el tienpo de retencibn dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por sus valores histbricos y de im^stigadbn sobre el escenario estrategico desarrollado 
por la FCM desde la Red de Municipios y nodos de conocimiento regional y de visibilizacibn en el tiempo frente a la gobernabilidad de los Valdes en los 
municipios y el fomento de capacidades e intercambio de experiencias a partir de la realizacibn de mesas de trabajo con el Gobierno Nadonal y empresas 
privadas en la formuladbn y fortalecirriento de la politica publica y el enpoderamiento local. El arba administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la 
gestibn documental en la entidad, aplicarb la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn 
del soporte fisico emplear tbcnicas de conversibn constante y migracibn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos 
adrrinistrativos, tecnicos y descriptivos. asi como su permanencia y acceso en el tierrpo en cumplimiendo con los estbndares legates y normativos (Decreto 
1080 de 2015, articulo 2,8.2,6.3) y el (losjprotocolo/lineamientos/proceclimientos internos de la entidad establecidos para tal fin.

fi Q O
1 DE 2





TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION DE GESTION TECNICA
3200 JEFATURA DE DESARROLLO TERRITORIAL

I federaciOn
Vj)\ COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

cOdigo

DEPENDENCIA SERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO OE GESTION

PROCESO PROCECHMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCION EN ANOS

AC

oisposiciCn final

CT
PROCEDIMIENTO

INFORMES

24.04 Informes de Gestion
Solicitud de informacibn
Informe
Respuesta

Gestibn de
Mercadeo

Oportunidades de
Negocio PDF

PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia los informes presentados por la Jefatura de Desarrollo Territorial dentro de la periodicidad y vigencia
administrativa con respecto al control y seguimiento de las actividades y funciones realizadas del area de conformidad con lo establecido en Art. 18 y 19 
de la Resolucibn FCM 85 de 2011 y art. 3 y 4 de la Resolucibn FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha 
de envio del informe para su consolidacibn transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya 
adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AGMC) dispuesto. elaborar 
inventario documental de la informacibn para presentar ante el comite interne de archive de la entidad quien darb viabilidad para eliminar (E) la totalidad 
de la subserie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacibn consolidada en la Direccibn de Gestibn Tbcnica como 
superior jerbrquico en la subserie informes de gestibn. Conservar totalmente la muestra seleccionada y aplicar tbcnicas de conversibn constante y 
migracibn peribdica para el caso de los expedientes conformados por documentos electrbnicos y su dependencia de software y hardware usado en su 
produccibn asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo.: 
(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la serie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte 
electrbnico) y tbcnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2,2.5. del Decreto 1080 de 
2015. ;

3200 PROPUESTAS DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN
PLANEACI6N Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL (SERPOT) A 
MUNICIPIOS

Propuesta tecnica y financiera
Gestibn de
Mercadeo

Oportunidades de
Negocio

EL

Agrupacibn documental que evidencia la linea de servicios ofertados por la entidad a traves de la Jefatura de Desarrollo Territorial dirigidos a los
Municipios en asistencia tecnica, consultoria especializada en gestibn de proyectos y ordenamiento territorial (SERPOT) en el marco de la Planificacibn 
y el Ordenamiento Territorial (POT) de conformidad con lo dispuesto en Art. 18 y 19 de Resolucibn FCM 85 de 2011 y Art. 3 y 4 de Resolucibn FCM 102 
de 2015, Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme la formalizacibn definitiva de la propuesta 
transferir al AC el soporte papel (P) en original de acuerdo con el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental 
y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AGtAC) dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene 
valores histbricos y de investigacibn sobre el desarrollo y modernizacibn institucional en el discurrir del tiempo posicionando desde la formulacibn de 
propuestas la capacidad de gestibn de la FCM hacia los Municipios y y asociados en la oferta y demanda de nuevas lineas de generacibn de valor como 
son la asistencia tecnica. consultoria especializada en gestibn de proyectos y ordenamiento territorial (SERPOT) en el marco de la Planificacibn y el 
Ordenamiento Territorial (POT). El area administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestibn documental en la entidad, aplicarb la 
digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tbcnicas 
conversibn constante y migracibn peribdica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos administrativos, tecnicos y 
descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estbndares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 
2.8.2.6 3) y el (los)protocolo/lineamientos/procedimientos internos de la entidad establecidos para tal fin.
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ENTIDAD PRODUCTORA: 
UNIDAD ADMINISTRATIVA; 
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 
DIRECCION EJECUTIVA
4000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I federaciOn
i) » COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

c6digo

OEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DEGESTION

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE RETENCldNEN ANOS

AG

OISPOSICI6N FINAL

CT E M
PROCEDIMIENTO

CIRCULARES
Circular Gestidn

Financiera
Elaboracibn de

Presupuesto
Agrupacibn documental que corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre los temas asociados al
ejercicfio de las fucniones de la Direccibn Administrativa y Financiera con un propbsito especifico, empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de 
caracter obligatorio ya manifiesta la declaratoria de voluntad de juicio emitida por la administracibn. Asi mismo, serb objeto de un alto nivel de consulta 
de carbcter administrative en la cual se consigna la toma de decisiones, dirigidas a los colaboradores de la FCM de conformidad con lo establecido en el 
Art. 28 y 29 de la Resolucibn FCM 85 de 2011 y Art. 43 del Cbdigo Contencioso Administrative. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a 
partir de la fecha de la ultima circular de la vigencia anual transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento 
que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) dispuesto, se. 
conserva permanentemente (CT) por sus aspectos administrativos, juridicos, econbmicos y sociales como fuente de informacibn, para investigaciones; 
de caracter histbrico sobre los desarrollos administrativos de la entidad, mandates orientaciones e instrucciones intenas destinadas con fundamento 
principal en la relacibn jerbquica de superior sobre la determinacibn de reglas de conducta u orientaciones a subordinados. El area administrativa y/o 
quien haga sus veces como responsables de la gesbbn documental en la entidad. aplicara la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware 
usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tbcnicas de conversibn constante y migracibn periodica 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos adminisb’ativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en 
el tiempo en cumplimiendo con los estbndares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el 
(los)prolocolo/lineamientos/procedimientos internes de la entidad establecidos para tal fin.

INFORMES
Informes de Gestibn Anual Institucional
Solicitud de informacibn
Informe
Respuesta

Gestibn
Financiera

Eiaboracibn de
Presupuesto PDF

PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia los informes presentados por el Grupo Financiero dentro de una periodicidad y vigencia administrativa con
respecto al control y seguimiento de las actividades y funciones realizadas del ^rea de conformidad con lo establecido en el Art. 28 y 29 de la 
Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha de envio del informe y envio a la Asesoria de 
Planeacibn y Calidad, transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de 
gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado e! numero tiempo de retencibn (AGMC) dispuesto. proceder a elaborar un 
inventario documental de la informacibn para presenter ante el comitb interno de archive de la entidad quien dara viabilidad para eliminar (E) la totalidad 
de la subserie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacibn consolidada en la Asesoria de Planeacibn y Calidad en la 
subserie Informes de Gestibn Anual Institucional. La destruccibn se realizarb mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte 
electrbnico) y tbcnica de picado y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.S. del Decreto 1080 de 
2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

federaciOn
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
4100 - JEFATURA CONTABLE Y TRIBUTARIA

FEDERACION 
COLOMBIANA 

DE MUNICIPIOS

c6digo

OEPEND£NCIA SERIE SUBSERIE
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

PROCESO PROCEOIMIENTO

SOPORTE

EL

RETENCldN EN ANOS

AG

DISPOSiCidN PINAL

CT E M S
PROCEOIMIENTO

4100
4100 03.12 Actas de Comite Tecnico de Sostenibilidad Contable

Convocatoria 
Listado de asistencia 
Acta de sesion

4100

Gestion Contable y
Tributaria

Gestibn Contable
Gesbdn Publica EMAIL

PDF
PDF

COMPROBANTES CONTABLES

12.01 Comprobantes Contables de Egreso 
Comprobante contable de egreso 
Soportes contables

Gestion Financiera Gestion de Egresos
PDF
PDF

Agrupacibn documental que evidencia las recomendaciones y asesorias realizadas por el Comitb Tbcnico de Sostenibilidad Contable a la Direccibn
Ejecutiva con respecto a la garantia de la sostenibilidad y permanencia de informacibn contable razonable y oportuna de la entidad permitiendo
administrar los riesgos de la gestibn financiera y contable a partir de la revisibn, presentacibn. anblisis y depuracibn de los valores contables con el 
respective cargue e incorporacibn en los Estados Financieros de la Federacibn Colombiana de Municipios de conformidad con lo dispuesto en la 
Resolucibn FCM DAF 002 de 2010. Cumplido el tiempo de retencibn en el AG contados a partir de la fecha de la ultima acta suscrita que da cierre al 
expediente por vigencia administrativa transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el 
proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el ntiempo de retencibn (AG-^AC) dispuesto, se conserva 
permanentemente (CT) por cuanto contiene valores hislbricos y de investigacibn sobre el desarrollo y fortaiecimiento de la actividad de presentacibn de 
informacibn contable confiable. razonable y oportuna dentro de la cultura de autocontrol de la entidad asi como ser fuente de informacibn acerca de la 
actividad de administracibn de los riesgos de la gestibn Hnanciera y contable en el tiempo. El arba administrativa y/o quien haga sus veces como 
responsables de la gestibn documental en la entidad. aplicarb la digitalizacibn y su dependencia de software y hardware usado en su produccibn con 
fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tbcnicas de conversibn constante y migracibn periodica asegurando con esto la estabilidad 
fisica y tecnoibgica de los metadatos administrativos. tbcnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los 
estbndares legates y normativos {Decreto 1080 de 2015. arliculo 2 8,2.6.3) y el (los)protocolo/lineamientos/procedimientos internes de la entidad 
establecidos para tal fin.

Agrupacibn documental que evidencia el manejo contable, integracibn, centralizacibn y resumen de los registros de causaciones de pago
(ZP.KR.KG.RE) en forma detallada de todas las operaciones financieras y ajustes contables realizados a traves de la herramienta SAP en el desarrollo 
de la gestibn financiera y contable de la Federacibn Colombiana de Municipios dentro de! periodo y/o cicio contable para el pago de efectivo o su 
equivalente de conformidad con lo establecido en Art. 30 y 31 de la Resolucibn FCM 85 de 2011. La administracibn y consulta de los movimientos 
transaccionales registrados en cada comprobante por el tipo de operacibn y sociedad (FCM-Funcibn Gremial y SIMIT- Funcibn Publica) y a partir del alto 
volumen y frecuencia de produccibn se realize directamente desde la herramienta por tratarse de documentos con dependencia directa del software 
usado para la automabzacibn. manejo contable, integracibn, centralizacibn y resumen de las operaciones financieras y ajustes contables realizados en 
el periodo y/o cicio contable, el sistema contable conserva el log de cargue, registro y contabilizacibn. Adicionalmente los registros base de las 
operaciones contables reposan en el Sistema de Distribucibn Financiera. El tiempo de retencibn documental en AG contados a partir del 31 de diciembre 
del periodo contable al cual corresponda para los comprobantes de egreso como para los soportes contables en fisico que sirven de base para efectuar 
las operaciones contables en la herramienta transferir al AC. Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) dispuesto y con fundamento en la racionalizacibn 
de consen/acibn de esta informacibn desde lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera a la destruccibn total (E) de la serie 
documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacibn consolidada en la subserie documental Libro Mayor y en la serie 
documental Estados Financieros. El area administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documental en la entidad procederb a 
elaborar un inventario documental de la informacibn para presentar ante el comitb interne de archive de la entidad quien dard viabilidad para eliminar la 
totalidad de la subserie documental mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) y tecnica de picado y 
destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el procedimiento 
y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental para este fin.
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FEDERACION
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4200 - JEFATURA FINANCIERA
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V COLOMBIANA
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OEPENOENCIA SERIE SUBSERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DEGESndN

PROCESO PROCEDIMIENTO

SOPORTE RETENCldN EN ANOS

AG AC

OISPOSICI6N FINAL

CT E M S
PROCEDIMIENTO

BOLETINES

4200 08.01 Boletines de Tesoreria
Boletin Oiario de Caja.
Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos).
Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos).
Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final). 
Relacion Pagos Electrdnicos.
Reiacibn Notas Crbdito.
Relacion Ordenes de Transferencia.
Relacion Cheques Anulados.

Gestibn Financiera Operaciones de
Tesoreria XLS

XLS
XLS
XLS
XLS
XLS
XLS
XLS

Agrupacibn documental que evidencia la presentacibn de saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los movimientos efectuados por la
tesoreria en un dia deteiminado. Trbmite de pagos, elaboracibn boletin dtario de tesoreria. expedicibn de certificados, y conciliaciones bancarias de 
tesoreria ee acuerdo a los estiulado al Art. 28. Ley 962 de 2005 y del Art. 30 y 31 Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencibn en AG 
contados a partir de la fecha del ultimo boletin de tesoreria se da cierre al expediente por vigencia administrativa, transferir al AC el soporte papel (P) en 
original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin 
Agotado el ntiempo de retencibn (AGMC) dispuesto. se procedecerb a la destruccibn total (E) por cuanto esta informacin se encuentra consolidada en la 
subserie documental Libro Mayor y de Balance. El arba administrativa y/o quien haga sus veces responsable de la gestibn documental en la entidad, 
procedera a elaborar un inventario documental de la informacibn para presenter ante el comite interne de archive de la entidad quien darb viabilidad para 
eliminar la totaiidad de la subserie documental mediante procedimiento de borrado peimanente y seguro (para el soporte electrbnico) y tecnica de picado 
y destruccibn segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2,2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el procedimiento 
y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental para este fin.

4200 CERTIFICADOS DE OISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud Certificado de Oisponibilidad Presupuestal - CDP 
Certificado de Oisponibilidad Presupuestal - CDP

Gestibn Financiera Operaciones de
Tesoreria EMAIL

PDF

Agrupacibn documental que garanbza la existencia de apropiacibn presupuestal disponible y libre de afectacibn para la asuncibn de compromises, con
cargo al presupuesto de la respective vigencia fiscal". Diccionario deTbrminos de Contaduria Publica (En lineaJ.Bogotb; 2010. Pag. 28, se perfecciona el 
compromise con el registro presupuestal en el ejercicio de la funcibn publica y gestibn de recursos piiblicos designada por el legislador a la Federacibn 
Colombiana de Municipios alineados de conformidad con lo dispuesto e mediante Art. 28. Ley 962 de 2005 y del Art. 30 y 31 de la Resolucibn FCM 85 
de 2011. Cumplido el bempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha de expedicibn del ultimo Certificado de Oisponibilidad Presupuestal que da 
cierre al expediente por vigencia administrativa, transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya 
adoptado ei proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn dispuesto (AG+AC) con fundamento 
para la racionalizacibn de conservacibn de esta informacibn desde lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se destruccibn total (E) de la 
serie documental por carecer de valores secundarlos y encontrarse esta informacibn consolidada en la serie documental Libros de Contabilidad 
Presupuestal. El area administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documental en la entidad, procedera a elaborar un inventario 
documental de la informacibn para presentar ante el comitb interno de archive de la entidad quien darb viabilidad para eliminar la totaiidad de la subserie 
documental mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) y tbcnica de picado y destruccibn segura (para el 
soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.S. del Decreto 1080 de 2015, Atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya 
adoptado el proceso de gestibn documental para este fin.

4200[ CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL
Solicitud Certificado de Registro Presupuestal-RP 
Certificado de Registro Presupuestai-RP

Gestibn Financiera Opreaciones de 
Tesoreria EMAIL

PDF

Agrupacibn documental que evidencia la apropiacibn de presupuesto el cual busca prevenir erogaciones que superen el monto autorizado asignado 
mediante el Certificado de Oisponibilidad Presupuestal-RP evitando con esto que los recursos destinados se desvien a otro fin en el ejercicio de la 
funcibn publica y gestibn de recursos piiblicos designada por ei legislador a la Federacibn Colombiana de Municipios mediante el articulo 10 de la Ley 
769 de 2002 de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.8.3.21. del Decreto 1068 de 2015 y Art. 30 y 31 de la Resolucibn FCM 85 de 2011 
Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha de expedicibn del ultimo registro de apropiacibn presupuestal que da cierre al 
expediente, por vigencia administrativa transferir el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el 
proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencibn dispuesto (AG+AC) y con fundamento para la 
racionalizacibn de conservacibn de esta informacibn desde lo establecido en el Art. 28 de la Ley 962 de 2005 se procederb a la destruccibn total (E) de 
la serie documental por carecer de valores secundarlos y encontrarse esta informacibn consolidada en la serie documental Libros de Contabilidad 
Presupuestal. El area administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documental en la entidad, procederb a elaborar un inventario 
documental de la informacibn para presentar ante el comitb interno de archive de la entidad quien dara viabilidad para eliminar la totaiidad de la subserie. 
documental mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) y tecnica de picado y destruccibn segura (para el: 
soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya 
adoptado el proceso de gestibn documental para este fin.
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ENTIDAD PRODUCTORA; FEDERACI6N 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA

TABLA DE RETENCI6N DOCUMENTAL
, federaciOn

JP COLOMBIANA 
DE MUNICIPIOS

cOdigo

SERIE

4300

SUBSERIE
SERIES, SUBSERIES Y TIROS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

PROCESO PROCEOIMIENTO

SOPORTE RETENCI6N EN AftOS

AC

DISPOSICidN FINAL

CT
PROCEOIMIENTO

Acta de Comite de Archive 
Convocatoria 
Listado de asistencia 
Acta de sesibn

03.09

Actas de Comite de Compras
Convocatoria 
Listado de asistencia 
Acta de sesion

Actas de Comite de Seguridad de la Informacion
Convocatoria 
Listado de asistencia 
Acta de sesidn

Gestion
Administrativa

Gestidn
Administrativa

Gestion de Compras

Gestidn
Administrativa

Gestidn Documents

Servicios
Administrativos

EMAIL
PDF
PDF

EMAIL
PDF
PDF

EMAIL
PDF
PDF

Agrupacidn documental que evidencia las disertaciones, comprorrisos, decisiones y asesorias realizadas por el Comitd Interno de Archive a la Alta
Direccidn de la Federacidn Colombiana de Municipios en materia archivistica y de gestidn documental, en la definicidn de politicas, programas de trabajo 
y los planes relatives a la funcidn archivistica institucional de conformidad con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Art. 2,8.2,1.14 al 2.8,2.1.16 del 
Decreto 1080 de 2015, Resolucidn 022 de 2009 y Art. 30 y 31 de la Resolucidn FCM 85 de 2011. Currplido el numero tiempo de fretencidn en AG 
contados a partir de la fecha de la ultima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir al AC el soporte papel (P) en 
original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestidn documental y/o quien haga sus veces para este fin. 
Agotado el tienpo de retencidn dispuesto (AG+AC) se conserva permanentemente (CO por cuanto contiene valores histdricos y de investigacidn sobre 
la funcidn asesora realizada por el comite de archive a la Alta Direccidn de la entidad en el marco del desarrollo de la normatividad cokxrtiana en 
materia de archives y gestidn documental, El area administrativa y/o quien haga sus veces como responsaWes de la gestidn documental en la entidad, 
aplicara la digitalizacidn y su dependencia de software y hardware usado en su produccidn con fines de consulta y proteccidn del soporte fisico emplear 
tecnicas de conversidn constante y migracidn periddica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metadatos administrativos, tdcnicos 
y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tienpo en cumplimiendo con los estdndares legales y normativos {Decreto 1080 de 2015, 
articulo 2.8.2.6.3) y el (los)protocolo/lineamientos/procedimientos internos de la entidad establecidos para tal fin.

Agrupacidn documental que evidencia las disertaciones, decisiones, recomendaciones y asesorias realizadas por el Comite de Compras a la Alta
Direccidn de la Federacidn Colombiana de Municipios en materia de organizacidn y ejecucidn de los procesos de adquisicidn de bienes y servicios que 
contribuyen al buen funcionarriento de la misma mediante la revision de propuestas y recomendaciones en la compra y celebracidn de contratos cuyo 
valor este enlre veinte (20) y quinientos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes salvo los contratos de prestacidn de servicios ylos de apoyo 
a la gestidn de conforrridad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Resolucidn FCM 33 de 2016 y Art. 30 y 31 de la Resolucidn FCM 85 de 2011. 
Currplido el tierrpo de retencidn en AG contados a partir de la fecha de la ultima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa 
transferir ^ AC ei soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestidn documental y/o 
quien haga sus veces para este fin. Agotado el tienpo de retencidn dispuesto (AG-^C) se conserva permanentemente (CT) pa cuanto contiene 
v^ores histdricos y de investigacidn sobre la funcidn de asesoria realizada a traves del comite en el marco de la revision de propuestas y 
recomendaciones en la compra que contribuyen al buen funcionarriento de la entidad en el tiempo. El area administrativa y/o quien haga sus veces como 
responsables de la gestidn documental en la entidad, aplicard la digitalizacidn y su dependencia de software y hardware usado en su produccidn con 
fines de consulta y proteccidn del soporte fisico enplear tecnicas de conversidn constante y migracidn periddica asegurando con esto la estabilidad fisica 
y tecnoldgica de los metadatos administrativos. tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los 
estandares legates y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (losjprotocolo/lineamientos/procedimientos intemos de la entidad 
establecidos para tal fin.

Agrupacidn documental que evidencia los temas tratados y acordados por el Comite del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion en lo 
relacionado a proteger. saivaguardar, gaantizar, promover y monitorear el seguimiento y cumpliniento de las politicas seguras en materia de seguridad 
de la informacidn en la Federacidn Colombiana de Municipios de conformidad con lo establecido en Art. 30 y 31 de la Resolucidn FCM 85 de 2011 y 
Resolucidn FCM de constitucidn 49 de 2011 y 42 de 2012, Cumplido el tiempo de retencidn en AG contados a partir de la fecha de la ultima acta 
suscrita que da cierre al expediente, por vigencia adnrinistrativa transferir ai AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o 
lineariento que haya adoptado el proceso de gestidn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencidn (AG+AC) se 
conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene vatores histdricos y de investigacidn sobre la funcidn de asesoria realizada a traves del comrte en 
el marco de acciones preventivas, correctivas y planes de mejaa en temas de seguridad de la informacidn y promocidn de habitos seguros en los 
colabaadaes de la entidad contra los riesgos asociados a garantizar la administracidn y adecuado flujo y manejo de la infamacidn en el tiempo. El arda 
adrrinistrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestidn documental en la entidad, aplicara la digitalizacidn y su dependencia de software y 
hardware usado en su produccidn con fines de consulta y proteccidn del soporte Hsico emplear tecnicas de conversidn constante y migracidn periddica 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptives, asi como su permanencia y acceso en 
el tierrpo en currplirnendo con los estdndares legales y namativos (Deaeto 1080 de 2015, articulo Z8.2-6.3) y 
(losjprotocolo/linearrienlos/procedimientos  internos de la entidad establecidos para tal fin.
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Actas de Comity Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo -COPASST 
Convocatoria 
Listado de asistencia 
Acta de sesion

HISTORIAS LABORALES
Solicitud de contratacidn
Informe de entrevista y seleccibn de empleado 
Formato iinico hoja de vida
Formulario iinico declaracion juramentada de tones y rentas y 
actividad econonica privada 
Fotocopia de C^dula de Ciudadania 
Libreta Militar
Certificado de antecedentes disciplinarios 
Certificado de antecedentes judiciaies 
Certificado de antecedentes fiscales 
Certificado de antecedentes profesionaJes 
Dederacidn juramentada de tones y renta 
Diploma Bachiller Acadenico 
Diploma Profesionai 
Certificados de estudios 
Copia tarjeta profesionai
Certificados labortos______________________ _____

Gestion Humana

Gestion Humana

Seleccibn,
Contratacidn e 

Induccion de Personal

Seleccidn,
Contratacidn e 

Induccidn de Personal

EMAIL
PDF
PDF

EMIAL
PDF
PDF

Agrupacidn documental que evidencia los temas tratados y acordados por e! Comitd de Convivencia Laboral sobre acciones preventivas, correctivas
planes de mejora con el fin de promover una sana convivencia y proteger a los colaboradores de la Federacidn Colombiana de Municipios contra los 
riesgos psicosocitos que puedan afectar su salud en los lugares de trabajo de conformidad con lo dispuesto en las Resoluciones Wintrabc^o 652 y 1356 
de 2012, el acta de constitucidn FCM 0056 de 2018 y Art. 30 y 31 de la Resolucidn FCM 85 de 2011. Cumplido el numero de ados en el archivo de 
gestion contados a p^r de la fecha de la ultima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir a! AG el soporte papel 
(P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineairsento que haya adoptado el proceso de gestidn documental y/o quien haga sus veces para este fin. 
Agotado tienpo de retencibn (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histbricos y de investigacibn sobre la funcibn de 
asesori a realizada a traves del comite en el marco de acciones preventivas. correctivas y planes de mejora con el fin de promover una sana convivencia y 
proteger a los colaboradores de la FCM contra ios riesgos psicosocitos que puedan afectar su salud en los lugares de trab^o en el tiempo. El arba 
admnistrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn dxumental en la entidad, aplicara la digitalizacibn y su dependencia de software y 
hardware usado en su produccibn con fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tbcnicas de conversibn constante y nigracibn periodica 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanenda y acceso en 
el tiempo en cumplimiendo con los estandares legales y normabvos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8,2.6.3) y 
(losjprotocoio/lineamientos/procedimientos intemos de la entidad establecidos para tal fin.

Agrupacibn documental que evidencia los temas tratados y acordados por el Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trab^o -COPASST en lo
relacionado al seguimiento de actividades y capacitaciones programadas en temas de seguridad y salud en el trabajo con el fin de promover hbbitos 
seguros con total alcance en la Federacibn Colombiana de Municipios de conformidad con lo estableci en el Decreto 1072 de 2015, el acta de 
constitucibn FCM de 2018 y Art, 30 y 31 de la Resolucibn FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencibn en AG contados a partir de la fecha de la 
ultima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir al AC el soporte p^el (P) en origin^ al a’chivo central atendiendo el 
procediniento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de 
retencibn (AG+-AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histbricos y de investigacibn sobre la funcibn de asesoria realizada 

travbs del comIte en el marco de acciones preventivas, correctivas y planes de mejora en temas de seguridad y salud en el trabajo con el fin de 
promover habitos seguros en los colaboradores de la entidad contra los riesgos laborales que puedan afecta- su salud en los lugares de trabajo en el 
tierrpo. El aea adrrinistrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestibn documents en la entidad. aplicaa la digitalizacibn y su dependencia 
de software y hardwae usado en su produccibn ix)n fines de consulta y proteccibn del soporte fisico emplear tecnicas de conversibn constante y 
rrtgracibn periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su 
permanenda y acceso en el tierrpo en cunplimiendo con los estbndares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2,8,2.6.3) y el 
(los)protocolo/lineamientos/procedimientos internes de la entidad establecidos para tal fin.

Gestibn Humana Administradbn de
Personal y Nomina PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Agrupacibn documental confomnada como evidencia del vinculo laboral establecido entre el empleado y la entidad de caracter legal, administrativo
probatorio en el reconocirriento de acreendas derivadas de la relacibn laboral por el tiempo de vinculacibn con la entidad a partir de lo dispuesto en el 
art, 264, Decreto 2663 de 1950, Circular 004 de 2003, el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 de la Funcibn Publica y Art. 30 y 31 de la 
Resolucibn FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencibn en e! AG contados a partir de la fecha de desvinculacibn del trab^ador de la entidad 
transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestibn documents y/o 
quien haga sus veces para este fin, Agotado el tiempo de retencibn (AG+AC) se estabtece una (S) con el siguiente esquema de disposicibn final de 
acuerdo al nivel jerbrquico y de cargos de la siguiente manera: Directives: Presidente y Directores de breas misionales y de apoyo se conserva la 
totalidad por su irr^ortancia y aporte en la gestibn y transformacibn administrativa de la FCM en el tiempo como aporte para la historia institucional y 
rescate de la vida y obra de personajes representatiws y destacados desde los cargos ocupados en la Alta Direccibn. Jefes y Coordinadores; 
Realizar una seleccibn cuantitativa aleatoria cada 10 afios entre 5 y 6 historias labordes las cuales deben encontrarse completas en su corrposicibn 
laboral. Profesionales y asistentes: Realizar seleccibn cuantitativa aleatoria cada 10 afios entre 3 y 4 historias laborales las cutos deben 
encontrarse corrpletas en su composicibn laboral. Conservar totalmente la muestra seleccionada y aplicar tbcnicas de conversibn constante y migracibn 
periodica para el caso de los expedientes conformados por documentos electrbnicos y su dependencia de software y hardwa-e usado en su produccibn 
asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoibgica de ios datos administrativos y descriptivos. su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 
de 2015, articulo 2.8 2.6.3) Elininar el restante de la serie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electrbnico) y 
tbcnica de picado y destruccibn segura (para el soporte p^l) con alcance a to establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
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