TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO EJECUTIVO \_/ Dg%gmcs:;\lgg
OFICINA PRODUCTORA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1000 03 ACTAS
1000 03 03.01| Actas de Comité Administrativo Interno-CAl Estatutos FCM NA 2 3 X X Agrupacion oy | que evidencia los temas tratados por el Comité Administrativo Intemo-CAl como organo rector e instancia decisoria de la|
Citacion C a3 Cornité Adrinitrativo Interio p EL Federacion Colombiana de Municipios de conformidad con lo disp en el Decreto 006 de 1992, Art. 4 y 5 de Resolucion FCM 85 de 2011 y el
|Registro lista de Asistencia P EL Regl Interno en los articulos 13, 25, 26 y 27 de la Reforma a los Estatutos de 2014. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la
R A S o fecha de la lima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa transferir al AC el soporte papel (P) en onginal atendiendo el
Acta de Reunion Comite Administrativo Intemo P | POF jento ylo lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion
(AG+AC), se conserva permanentemente, por cuanto contiene valores hi y de i gacion sobre la formul C y
luacion de decisk al paso del tiempo relacionadas con el desafrollo de la mision, vision y principios estatutarios de la entidad a cargo de las|
gack que confc este comité como el Vicepresidente y bros del Consejo jecuti El aréa istrativa y/o quien haga sus veces como
les de la gestidn documental en la entidad, aplicara la dlgnahzacnn y su d dencia de y hard usado en su produccidn con fines
de oonsuha y proteccion del sopone fisico emplear icas de y grach i0dH gurando con esto la bilidad fisica y]
logica de los d descriptivos, asi como su p i ymesoenelhempoen iimiendo con los d
legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2 8.2.6.3) y el (los)p /i i P imi internos de la entidad establecidos para tal|
fin,
1000 03 03.10|Actas de Comité Directivo Estatutos FCM NA 2 3 X X grupacion d | que evidencia los temas tratados por el Comité Directivo de la FCM como i ia de coordinacio on entre las|
— ; p : distintas Direcciones de la entidad apoyando asi la toma de decisi en ibucion al fortaleci institucional de confonmdad con lo dispuesto en en
ﬁ:;ﬂf;zﬁm;:::mﬂé e :: Et el Decreto 006 de 1992 y la Resolucidn 20 de 2014, con valores secundarios que ameritan su (CT) porque documenta el vinculo con la funcion de I
. Eap o inistracion y politicas publicas, que compila la memoria historica documental institucional y del Pais. Cumphdo el tnempo de retencion en el archivo de
Acta de Reunion Comité Directivo P | POF gestion contados a partir de la fecha de I3 Ultima acta suscrita que da ciere al expediente por vigenci ferir el soporte papel (P) en
original al archivo central diendo e procedimi ylo i iento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para
este fin. Agotado el tiempo de retencion se conserva permanentemente por cuanto contiene valores historicos y de i igacion sobre las decisiones yl
politicas establecidas por los rep de cada Direccion y deliberadas en el seno de este comité en contribucion al fortalecimiento de la entidad en el
(-empo El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y sy
P de y hard usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de
[ y migracion periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como)
su permanenma y acceso en el tiempo en plimiendo con los estand legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.26.3) y el
(los) dimi internos de la entidad establecidos para tal fin
1000 03 03.14|Actas de Consejo Ejecutivo Estatutos FCM NA 2 3 X X d I que evidencia los temas dos por el Consejo Ejecutivo (Junta Directiva) como organo rector e i ia decisoria de la entidad
Citacion Convocatoria al Consejo Ejecutivo P EL delegada por un periodo igual a la mitad de! periodo constitucional de alcaldes de conformidad con lo dispuesto en Art. 4 y 5 de Resolucion FCM 85 de
Registro fista de Asistencia p EL 2011y Art 20 al 24 de la Reforma a los Estatutos de 2014. Cumpiido el tiempo de retencion en el AG contados 3 partir de la fecha de a uitima acta suscrita
Acta de Reunion Consejo Ejecutivo p POF que da ciere al expediente por vigencia administrati ferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o i iento que haya
do el proceso de gestion documental para este fin. Agotado el tiempo de retencidn dispuesto (AGoAC) para su relenc-bn en archivo central se
co! permanentemente (CT), por cuanto contiene valores historicos y de investigacion sobre la formul luacion de decisi al
paso del tiempo relacionadas con el desarrollo de la mision, vision y principios estatutanos de la entidad a cargo de las delegacmnes que conforman este
comité como el Presidente y Vicepresidente de la entidad, presidentes y representantes de cada capitulo Dep |y d de Asociach de
Municipios. EI aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en Ia entidad, aplicara la digitalizacion y su
dependencia de softy y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion|
¥y migracid iod do con esto la estabilidad fisica y logica de los datos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como,
su permanencia y acceso en el tiempo en plini con los legales y ativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el
(los)protocolo/l procedimi internos de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO EJECUTIVO b DE?ALSNATS:QI;‘;
OFICINA PRODUCTORA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1000 03 03.17|Actas del Cong N | de M p 5 9 : 2 3 X X A o | que evidencia los temas tratados en el marco del Congreso Nacional de Municipios y que en su figura de organo soberano de la
Citacion Convocatoria al Congreso Nacional de Municipios gesh()n g Gestlon:e R_e l?cones P EL enodad conformado por todos sus asociados reune por derecho propio una vez al aio a los mandatarios locales del pais para el didlogo abierto con el
Registro lista de Asistencia oon p EL Gobiemo Nacional de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Intemo y en los articulos 14 al 17 de la Reforma a los Estatutos de 2014. Cumplidol
Com i P PDF el nimero de afios en el archivo de gestion contados a partir de la fecha en que se be el acta del congreso transferir el soporte papel (P) en onginal al
unrcacno es ) archivo central atendiendo el procedimiento y/o fi iento que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin. Agotado el nimero total de
Refatorias Meatorias del evento P & afios disp para su ion se por cuanto contiene valores historicos y de investy sobre las decisi que en el
marco de este evento se realizan en cuanto a la eleccion de representantes de la Federacion, estudio y aprobacion de modiﬁcaeiones a los estatutos.
derechos de los asociados, entre otros. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion d | en la entidad, ap
la dlgnalizacbn ¥ su d dencia de soft y hard usado en su p con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de
y migraci Odi do con esto la estabilidad fisica y logica de los d técnicos y pti
asi como su pem\menma y acoeso en el tiempo en cump con los legales y ativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el
(los)p: ‘procedimi internos de la entidad establecidos para tal fin.
1000 03 03.18{Actas del E tro N | de Municipi 2 3 X X A doc I que los temas tratados en el marco del Congreso Nacional de Municipios y que en su figura de drgano soberano de lal
Citacion Convocatoria al Gestion de | Gestion de Relaciones| enhdad conformado por todos sus asociados reune por derecho propio una vez al afio a los mandatarios locales del pais para el dialogo abierto con el
Encuentro Nacional de Relaciones con Asociados P EL Gobiemo Nacional de conformidad con lo di en el Regl Intemo, Art. 4 y 5 de Resolucion FCM 85 de 2011 y en los Art. 14 al 17 de la
Municipios Reforma a los Estatutos de 2014. Cumplido el numem de aﬂos en el AG contados a partir de la fecha en que se suscribe el acta del congreso transferir al
|Registro lista de p EL AC el soporte papel en original (P) doelp ylo i iento que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin Agotado
Asistencia el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) se conserva permanentemente en soporte oniginal por cuanto contiene valores historicos y de i {
Comunicaciones P PDF sobre las decisiones que en el marco de este evento se realizan en cuanto a la eleccion de representantes de la Federacion, estudio y aprobacion de
Relatorias Memorias del evento P EL modifi alos derechos de los iados, entre otros. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion|
d | en la entidad, aplicara la digi cion y su dep ia de soft y hard usado en su produccion con fines de consulta y proteccion dell
soporte fisico emplear técnicas de 10N ¢ ¥y migracid iodi gurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos|
d técnicos y descrip asi como su permanenaa y aoceso en el tiempo en limiendo con los legales y tivos (Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)protocolo/k proced intemos de la entidad establecidos para tal fin,
£ o ¥
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS /\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO EJECUTIVO k/ e e
OFICINA PRODUCTORA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA DE MUNICIPIOS
cO0IGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION ENANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1000 42 42.02|RESOLUCIONES
|Resoluciones de Direccion Estatutos FCM NA 2 3 X X Agrupacidn d | que evidencia la disposicion de nommas, procedimi y decisi de la administracion das por las idad
Resolucid P POF ejecutivas de la entidad con caracter especifico en cumplimiento a los i égicos y misionales de la funcion gremial prevista en el articulo 38 de|
la Constitucion Politica, reafirnada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territonal como de la funcin publica designada a traves
de los articulos 10y 11 de la Ley 769 de 2002 asi como Decreto 006 de 1992 Estatutos de la Federacion C iana de Municipios. Cumplido el tiempo de
retencion en el AG conlados a partir de la pérdida de vigencia del acto administrativo transferir al AC el soporte papel (P) en onginal atendiendo e“
dimi ylo i iento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion
(AG+AC) se conserva permanentemente por cuanto contiene valores historicos y de investigacion sobre la historia de la administracion de la FCM en el
discurric del tiempo y la fuerza de ejecutoria nepresentada en la toma de d lineadas a las coy sociales, politicas, administrativas y
gubemamentales del sector de la d fi i y ia local El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como|
ponsables de la gestion d | en la entidad, aphcata la digitalizacion y su d d de soft y hard: usado en su produccion con fines
de consulta y proteccion del sopone fi snco emplear técnicas de conversion oonstanm y migracion periodica asegurando con esto la lidad fisica y
logica de los d d asi como su p i yaocesoenelhempoen plimiendo con los
legales y normativos {Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lofli P i intemos de la entidad establecidos para tal
fin.
4 {\ _ =]
!
FIRMAS RESPONSABLES: K_
ASTRID ANA 0 VARGAS B
PROFESIONAL GRUPOQ AD ~GESTION DOCUMENTAL COORDI! RA GRUPO ADMINISTRATIVO
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 fu en ica administraty diante Resolucion Intema FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS f\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION EJECUTIVA \/ el
OFICINA PRODUCTORA: 1100 ASESORIA DE PLANEACION Y CALIDAD
coniGo MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION ENANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1100} 05 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
1100 05 05.01| Anteproyecto X B 2 3 X X Agrupacion d tal que conkk la estimacio de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal de conformidad con lo)
Anteproyecto Fm?:m Em""“ P | EL dispuesto en o Decreto 006 de 1992 Estattos de la Federacién Colombiana de Muricipios y del Artculo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumpido el iempo
pase) retencion en AG contados a partir del cierre del expedi con el acto inistrativo de ap de presup de la vigencia, transferir al AC en|
soporte papel (P) en onginal diendo el p i ylo 2 que haya adoptad el proceso de gestion documantal y/o quien haga sus veces
para este fin Agmdoelnempodemtmaéndlspuesm(AG*AC)seprasavaraanCTensopommgmaldadatamfunmm sobrebsvabresproyedados
melaﬁodelaspropue&aspmsupueslabsdemedlanophzo p al ser un D sumarial, con infe lusi queposm
lectiva y registra les. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como de la gestion d
en hmhdad apmhdagnaimonyw dependenaadesofmafayhaldmusadom su produccion con fines de consulta y proteccion delsapomﬁsmo
plear técnicas de y mig do con esto la ikdad fisica y ogica de los
temoeosydesmpﬁvosasncomsupanmmymenelh«wom phmi con los estand: legales y jvos (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.26.3) y el (los)p o/l i intemos de la entidad establecidos para tal fin.
1100] 24| INFORMES DE GESTION
1100 24 24.01|Informes a Organismos de Control y Vigilancia Control y Seguimiento 2 3 X X Agrupacion d | de idad con lo disp por la Constitucién Politica de Colombia en atencion a las solici de inf y
Comunicaciones Mejoramiento al Plan de P POF control de los organi dewnholy igilancia del Gobiemo Nacional De ocnformidad con los disp enlosM.GﬂdelaResakJmFCMBSdeZOH
Informe a organismos de control y vigilancia Continuo Mejoramiento y Plan P POF Una vez cumplido el tiempo en AG dos a partir del cierre del expediente con el Gltimo informe de la vigencia anual, transferir al AC en soporte|
de Accion papel (P) en original diendo el pi H ylo li iento 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 prasavara en CT en soporte ong|na| dado que la oficina de pumeaum y calidad es quien
|consolida estos informes de gestion y este es de CT con inft lusiva que posee imp lectiva al registrar
dos a los i de control y vigilancia. El aréa administrativa ylo quien haga susveueswnnresponsabiesdehgesua)docummmlanla
emtdad aplicara la digitalizacion y su dependencia de softy y usadoensupvoduecmcmﬁnesdewnsuﬂnypmtamondalsopoﬂeﬂsm
|emplear técnicas de i6 y migracio iodi gurando con esto la ilidad fisica y ogica de los dat
técnicos y descriptivos, aswomowpevmnenuayaocesomelhampom plimiendo con los legales y ivos (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p ol dlimi intemos de la entidad establecidos para tal fin,
1100 2 24.04Informes de Gestion Administracion 2 : X X Agrupacion d | que evidencia los informes de gestion p de forma peridica por Asesoria de Planeacion y Calidad sobre la gestion|
Informe de gestion del Sistema de P POF lizada de conformidad con lo disp en su funcién admi i f a lo establecido en Art. 6 y 7 de Resolucion FCM 85 de 2011. Una vez
Hoja de vida del indicador por proceso Gestion de Control y Evaluacion e | poF lido el tiempo de ion en AG al finalizar la vigencia anual con ef Ultimo informe transferir al AC en soporte original papel (P) atendiendo el
Matriz de indi d gesidn Calidad P POF imiento ylo li iento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado en tiempo de retencion
dnspues!o(AGoAC)seprasewaé pemmnbnmm(cndﬁowehoﬁmmdeplawmaswmsoidadmfmdegesﬁmyestassdaCT El aréal
Informe comportamiento de indicadores P | POF administrativa y/o quien haga sus veces como resp de la gestion d en la entidad aplicara la digitakzacion y su dependencia de software
havdwareusadomsupmduwmwnﬁnesdeeonwnaypmmﬁndelsopmﬁsmempbamde i0 y migracié 1odi
aseqgurando con esto [a estabilidad fisica y logica de los d ivos, técnicos y descripti mcomowpermmwaymenal
tiempo en cumplimi con los estandares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p A
i de la entidad lecidos para tal fin,
1100[ 2| MANUALES
1100 2 29.01|Manuales de Gestion por Proceso Administracion | Control y Evaluacion 2 8 X X Agrupacion documental en el que se definen y unifican fos P yp imi que se realizan en la entidad de conformidad con los|
Manual del Sistema de ] PDF |dispuesto en los art. 6 y 7 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Losnemposdersﬁmama«wzanaconwapamdolmde!wodlenwcmlau!hma
A 4o Gestion de p POF lizacion de los p y procedimi de acuerdo a la estructura administartiva vigente. Una vez lidk elhenpo ion en AG aj
Procadiiantas Calidad P PDF partir del cierre del expedienls transferir al AC en soporte papel (P) en onginal do el procediméento y/o li iento que haya adop el proceso de
! 2 gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Una vez cunvlndo el nempo ds retencion dispuesto (AG+AC) se aplicara su conservacion
Instructivos de gestion por procesos P | POF (CT) ya que d los técnicos y admini de relacionados con el enfoque de la gestion por procesos de la FCM en
Protocolos de gestion por procesos P | POF su caracter Gremial y de la Funcion Piblica delegada como orientacion sobre las modificaciones que haya surtdo en la entidad. £l aréa administrativa y/o
Formatos del gestion por procesos P PDF qumhagasusvmwmomspmsablesdelagesbbndocummwonlasmdad aplicara los medios técnicos (Digitales, opticos, microfilme, e!c)en
Listado Maestro de Documentos XLS de software y hardware usado en su produccion con fines de conservacién y consult do técnicas de i ¥ mig
Comunicaciones P PDF pmodrcaasegurmdoeonestola dad fisica y logica de los datos admini: leuucosydesmphvos.asneamwp«nwmay
acceso en el tiempo en fimiendo con los esta legales y ivos (Ley 594/2000 articulos 19, 21, 46 al 49, Circular 001/2015, Decreto 1080]
2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lo/lineami imientos intemos de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS / _ \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION EJECUTIVA b DEOLOA?E.'::;A
OFICINA PRODUCTORA: 1100 ASESORIA DE PLANEACION Y CALIDAD MUNIGHOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION ENANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC Cr| E M S
1100) k]| PLANES
1100 n 31.01|Planes de Accion Anual - PAA Mejoramiento | Control y Seguimiento 2 3 X X Agrupacion documental que legimita el instrumento de ptogrammon anuaJ de las metas propuestas para su ejecucion que permite a cada dependencia de lal
Plan de Accié Continuo al Plan de P PDF entidad orientar su quehacer para cumplir con los comp de conformidad con los di enlosArleNelaResohczonFCMsSde
. Mejoramiento y Plan 2011. Una vez lido el iempo ion en AG dos a partir del cierre del di con el acto admini de aprobacion de presup de la
bl ”s de Accion e FOF vigencia, transferir al AC en soporte papel (P) en original el imi ylo fi que haya adoptado el proceso de gssbén
Actas de reunion P POF ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion en AC se preservara (CT) en soporte original ya que documenta las iniciativas mas|
Informe seguimiento plan de accién P PDF importantes de la FCM en su caracter Gremial y de su Funcion Piblica Asignada con el proposito de cumplir los objetivos y metas de la Entidad. El aréa)
administrativa y/o quien haga sus veces como resp de la gestion d en la entidad, aplicara la dogﬂajucton ¥ su dependencia de software y
hardwaeusadoensupmducummnﬁnesdeoonwhaypmtscamdelsapmﬁsnwmbarm»casde i y mig f
con esto la ikdad fisica y logica de los ivos, téenicos y descriptivos, asseomosupefmanenqaymsoenal
tiempo en plimi con los estand legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p !
intemnos de la entidad establecidos para tal fin.
/ —
1
FIRMAS RESPONSABLES: ‘
) \'t
ASTRID VI P, HUENO AR ‘ NDRMAN JULIO MUNO
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL COORDINADOR GR RO ADMINISTRATIVO ENERAL
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 fi en gani inistrati iante Resolucion Intema FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: N
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS \ C’ﬁ%&’;ﬁg e
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION EJECUTIVA _ DE MUNIGPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 1200 ASESORIA DE POLITICAS PUBLICAS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1200 24 INFORMES
1200 24 24.04/1nf de Gesti Incidencia Politica Gestion de Incidencia 2 3 X X Agrupacion di | que evidenc la n, fortalecimi y imi de relaciones de la entidad con el Congreso de la Republical
Convocatona a alcaldes para apoyo de actividades de la FCM Politica P PDF p do las iniciativas legislativas y p afines a los y mi les de la funcion gremial prevista en el articulo 38 de la
Comunicaciones P PDF Constitucion Politica, reafirmada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Teritorial como de a funcion publica designada a través|
Informe de gestion P PDF 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 cadaj
legislatura transferir al AC el soporte papel (P) en onginal diendo el procedimiento y/o li L que haya adoptado el de gest
d | para este fin. Agotado el tiempo de ion disp (AG+AC), se p (CT) por cuanto contiene valores hrstbncos y
de i igach sobre la ilidad historica acerca de los p iami ¥y Proposici de la entidad ante el Congreso de la Repuiblica para la
on de ini legislat; y politicas afines a ks tratégicos y misionales de la funcion gremaal y pubhca en el tiempo. El aréa
administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documemal en la entidad, aphcara la digttalizaci¥in y su dependencia de soft
y hardware usado en su produccion con fines de ftayp ion del sopone rs-oo ph de 10 y mig odi
gurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los d i descriptivos, asi como su pevmanem:ua y aoceso en el
|tiempo en limiendo con los dares legales y tivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2 8.26.3) y el (los)p o/l P
|internos de la entidad establecidos para tal fin.
1200] 36] PROYECTOS
1200 36 36.02 e S s ? Incidencia Politica| Gestion de Enlace con 2 3 X X A ion d | que evidencia la interlocucion y posici iento de la FCM con el Cong el Gobiemo, Organos Nacionales, Organos de
Proyectos de Iniciativas de Politicas ?"b,"“’ con f' Gobierno el Congreso de la Control y demas actores de la descentralizacion en el pais frente a la construccion, promocion y adopcion de iniciativas y politicas piblicas para el
Nacional y Organos de la Descentralizacion Municipal Republica Fortaleci de la Gobemabilidad, Gob a y Descentralizacion Municipal afines a los i s y misionales de la funcion gremial
Proyecto de iniciativas politicas piblicas P X prevista en el articulo 38 de la Constitucion Politica, reafirmada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial como de la|
P . ¥ proposic de la FCM radicados ante el P EL |funcidn piblica designada a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002. Cumplido el empo de retencion en el AG contados a partir de la fecha)
Comunicaciones sopora parael irimie de iniiativas encel P POF del informe de cierre de cada legislatura transferir al AC el soporte papel (P) e::vongmal diendo el proced ylo | to que haya adoptado el
Base de datos de congresistas P XLS prooeso de gestion documental para este fin, Agotado el tiempo de (AG+AC) se co: p (CT) por cuanto
Anenda P EL historicos y de investigacion sobre la interocucion y ) iento de la FCM con el Cong el Gobi Organos Nacionales, Organos de
,nge s P £L Control y demas actores de la descsntrahzacmn en el pais frente a la construcciin, promocin y adopcion de iniciativas y proyectos de politicas publi
Nk et d6 Ackidades Eon " y - del P EL afines a los int: y misionales de la funcidn gremial publica en el tiempo. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como,
Matriz deuseguinientoainici ativas K p LS P bles de la gestion d I en la entidad, aplicara la dngvlahzacbnysu dencia de sofh y hard usado en su produccion con fines|
R S N s s o de consulta y proteccion del sopone ﬁs:oo ,‘ gcnicas de i y igraci iod gurando con esto la estabilidad fisica y|
de g y Proyectos de Politicas Publicas S 5 % e, . : N RN
n el Gobiemo Nacional y Organos de la Descentralizacion P | PoF S aele 25} 0O 51 2 °°°°s° an el tempo'an con o
::uni:ipal legales atvys (Decreto 1080 de 2015, articulo 2 8.26.3) y el (los)p ol L p i internos de la entidad establecidos para tal
/ [aN p
FIRMAS RESPONSABLES: ¥
A ANA MARIA CAST, VARGAS NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ - :
PROFESIONAL GRUPO ADHINISTRAYIVO GESTION DOCUMENTAL COORDINADPRA GRUPO ADMINISTRATIVO 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 fund en ganica administrati diante Resolucion Intema FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ 7) ¥ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 1300 ASESORIA DE SERVICIO AL ASOCIADO Y AL CLIENTE DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1300 04 ACUERDOS
1300 04 04.01]A dos C iales de Asociacio Gestion de Gestion de Relaciones 2 18 X |Agrupacion d tal que acrédita las relack iales que se bleck di ios de ion entre dos 0 mas partes suscritos
Plan de negocio Relaciones de Asociados P EL con la Federacion Colombiana de Municipios de cara al d flo de una actvidad omica comin entre ellas que legitima los derechos y obligaciones
Propuesta comercial de negocio [ EL en el cumplimiento de sus funci y misionalidad propia. con el objeto de asociarse para el d lio de un conjunto de actividades o progi de
Proyecto de negocio P EL interés publico que guarden relacion con la funcion gremial que curnple la Federacion y la funcion publica asignada por ¢ de la administracion del|
Formato de acuerdo de pago p EL SIMIT acordes con el plan de d llo de la administracion que g de conformidad con o di en At 6y 7 de la Resolucion FCM 85 de 2011
Comunicaciones P POF y del art10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014. Cumplido e! iempo de retencion en AG contados a partir del acta de liquidacion del
Actas de reunidn p EL 3 ferir al AC el soporte papel (P) en onginal. diendo el procedim yio I [ que haya do el p de g
Acuerdo C ial de Asociacion Municipio: P EL d | para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto, a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar unal
Acuerdo de pago de asociacion cuota de sost P EL seleccion cualitativa de todos los convenios de asociacion de la entidad que evidencien actividades o prog de interes publico que guarden relacion
Informe de gestion de negocio P POF con la funcién gremial que cumple la Federacion C biana de Municipios y la funcidon publica asignada por ¢ de la inistracion del SIMIT]
acordes con el plan de d fio de la admini que gob El aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsable de la Gestion
d tal con el p iento del grupo juridico y/o quien haga sus veces en la entidad sacar lculada sobre la produccion total de cada
una de las d modalidades de ios de asociacion de la entidad con principal imp l lios que garanticen la proteccion y|
salvaguarda de DDHH y DIH (Derechos H y Derecho | jonal H itario) aphcando una la seleoc-bn (S) cuantitativa aleatoria del 10%
da bajo la revision y alcance de tipo cualitativo de rdo con el uso ial de la inf ion seleccionando aquella que sea testimonio de la
|gestion cc {ual que haya aportado al d llo y avance de la entidad a lo largo del tlempo y el impacto que e;erce como oomprador dentro de un|
sector economico. C L la I da y aplicar técnicas de su d d de
software y hardware usado en su produccion asegurando con esto la bilidad fisica y tecnologica de Ios datos admlmstratrvos y descnp(nms su|
{permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3). Al aplicar medios técmcos con fines de ita y respaldo para la
seleccionada, conservando el fisico de la tra. eliminar el restante de la sere aplicand i de borrado permanente y seguro (para el
soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcanoe a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080
de 2015.
1300 3| PLANES
1300 31 31.13|Plan de Mercadeo y C ializacion de Beneficios, Product Gestion de Mercadeo Estratégico 2 3 X X Agrupacion | que evidencia las actividades de y ializacion de prod servicios y beneficios que la entidad brinda a
y Ssrviclos Para Asomdos y Clientes Mercadeo asoceados y a clientes con el fin de fortalecer la ion de i izando su ibiidad de conformidad con lo previsto en art. 6 y 7 de la|
Li de p beneficio 0 servicio P EL Resolucidn administrativa interma 85 de 2011 y en el capitulo IIl, amculos 5al 9 de la Reforma a los Estatutos de 2014. Cumplido el tiempo de retencion
Plan de trabajp P EL en el AG contados a partir de la fecha de lizacion del plan ferir al AC el soporte papel (P) en original, atendiendo el procedimiento y/o
Estudio de demanda P EL fi to que haya adoptado el p de gestion d | para este fin, Agotado el tiempo de ion (AG+AG) di para su 0N se
Informe de inteligencia de negocios para producto / servicio P EL conserva permanentemente (CT) por cuanto { valores historicos y de i igacion sobre fa pl ion de actividades de deo |
Acta de ap ion sobre introduccidn de producto o servicio P EL COMETC de prod servicios y beneficios que la entidad brinda a asociados y a clientes para su sostenibilidad do desde la ejecucion del
Plan de mercadeo y comercializacion P EL plan a la solidez patrimonial en el discunir del tiempo. E| aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la|
Acta de aprobacion del plan P EL entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de soft y hard usado en su produccidn con fines de consulta y proteccion del soporte fisico
Registro de actividades de posici L eventos, k P EL plear técnicas de 10 y migracio iodi gurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos,
Informe de mercadeo P EL técnicos y descriptivos, asi como su p ia y acceso en el tiempo en plimiendo con los estand legales y tivos (Decreto 1080 de 2015,
Acta de lecciones aprendidas e impacto del plan P EL articulo 2.8.2.6.3) y el (los p lofli ientos/procedimy internos de la entidad establecidos para tal fin
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ #) ¥ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 1300 ASESORIA DE SERVICIO AL ASOCIADO Y AL CLIENTE DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT M S
1300 3 31.16 Plan de P g ion de Espacios y E! Gremiales Gestion de Gestion de Eventos 2 3 X X A 10N d | que evidencia las actividades de pl: ion logisti de y recursos destinados a la interrelacion de la entidad con sus
Cronograma anual de eventos Relaciones P EL asocnados para el akance de sus objeti grando un mayor en el impulso y realizacion de eventos en funcién del
Solicitud sobre realizacion de evento o congreso P EL d llo local de conformidad con Io previsto en Art. 6 y 7 de la Resolucion FCM 85 de 2011 el capitulo Ill, at. 5 al 9 de la Reforma a los Estatutos de,
Acta de reunidn o mesa de trabajo y listado de asistencia sobre P EL 2014. Cumplido el hempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de actualizacion del plan transferir al AC soporte papel (P) en originall
planeacion de evento diendo el procedi ylo i ¥ que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin. Agotado el hempo de retencion dispuesto
Plan de trabap P EL (AG+AC), se conserva permanentemente (CT) por cuanto valores historicos y de i g sobre la pl ion log y transf on de
Plan de comercializacion . P EL |espacios, recursos y eventos como de interd en temas de d o integral del pais desde el d de los enel
C cados sobre divulgacion e infe ion del evento al interior p EL discurrir del tiempo. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y
de la FCM (correo electronica) su d dencia de soft y hard usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del sopone fisico emplear técnicas de conversion
Comunicados sobre asignacion de stands y pat P EL y migracion periodi do con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metad. , tEcnicos y descriptivos, asi como)
Reg de seg a tareas de operadores | P EL Su permanencia y acceso en el tempo en cumplimiendo con los estand legales y nomativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el
Registros de tramite sobre el pago oportuno de patrocmcs luego de P EL |tlos)p lofli procedimient de la entidad establecidos para tal fin.
ser facturados
Carta de convocatoria P POF
Informe de estado diario de convocatoria P EL
Solicitud al asesor de comunicaciones sobre divulgacion externa del
R EMAIL
evento (correo electronico)
Evaluacion de satisfaccion de los al evento P EL
Acta de reunion o mesa de trabajo y listado de asistencia sobre
s P EL
evaluacin final de evento
Acta de reunion o mesa de trabajo y listado de asistencia sobre
SN X S P EL
de ylo p del evento
Listado de asistencia P EL
Informe financiero del evento P EL
1300] 34| PROGRAMAS
1300 34 34.02|Programa de Fidelizacion al Asociado y al Cliente Gestion de Gestion de 2 3 X X Agrupacion d | que evidencia la ion, fortalecimiento y L de relaci de corto, mediano y largo plazo de fa entidad con sus
Base de datos de asociados Relaciones Relaciones con EL que aella por derech propn todos los municipios, distritos y asociaciones de del pais incentivando el cumplimiento de
Mensaje de felicitacion a alcalde(sa) electo(a) por su eleccion Asociados p EL sus deb y derechos en condicion de previstos en Art. 6 y 7 de Resolucion FCM 85 de 2011 y del capitulo IIl, aticulos 5 al 9 de la Reformal
Carta de entrega de Agenda del Municipio Colombiano a alcalde(sa) p PDF a los Estatutos de 2014. Cumphido el uempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de lizacion del prog ferir al AC el soports
electo(a) papel (P) en onginal diendo el p ylo le que haya adoptado el proceso de gestion documenlai para este fin. Agotado el tiempo de|
Carta con cifras y logros conseguidos por la FCM P ion (AG+AC) dispuesto para su 0n se (CT) por cuanto contiene valores h y dei sobre la
Estado de cuenta de aportes P EL planeacion del fortalecimiento y mantenimiento de relaciones de corto, mediano y largo plazo de la entidad con sus que aela por]
Registro de visita a alcaldes P EL derecha propio en el discurrir del tiempo. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces responsable de la gestion documental en la entidad, aplicara la
Informe de cartera de asociados P digitalizacion y su d dencia de soft y hard! usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fi T sm emplear tecmcas de
Paz y savo P PDF 10 y migracion periods qurando con esto la bilidad fisica y tecnologica de los d 6
Certificado de permanencia de mandatanios locales en Casa del P POF descriptivos, asi como su p y acceso en el tiempo en ¢ do con los d legales y ativos (Decreto 1080 de 2015, articub
Alcalde 2.8.2.6.3) y el (los)p fo/li i procedimientos internos de la entidad establecidos para tal fin
1 ivo de ion y ion a alcald P
Encuesta de satisfaccion P EL
El 0 ()
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS f'\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ 7) ¥ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 1300 ASESORIA DE SERVICIO AL ASOCIADO Y AL CLIENTE DE MUNICIPIOS
cO0IGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E ] S
1300 42 SOLICITUDES
1300 42 42.01|Solicitudes de Asociados, Clientes y Partes Interesadas sobre Gestion de 2 3 X |A 10n d | que evidenci: Ias actividades de recepcion de solicitudes a través de la mesa de ayuda técnica con respecto a la disponibilidad de
Disponibilidad de Productos, Servicios y Beneficios Gestion de Relaciones con ptoductos prestacion de servicios y benefi incluidos en el portafolio de la entidad garantizando la satisfaccion de clientes, asociados y partes|
Relaciones Asbisadas interesadas de la FCM de conformidad con lo previsto en Art. 6y 7 da la Resolucion FCM 85 de 2011 y del capitulo IIl, articulos 5 al 9 de la Reforma a los
Salicitud (correo electronico) EMAIL Estatutos de 2014. Cumplido el tiempo de retencion el AG contados a partir de la fecha de respuesta de la solicitud comumcada al asociado, cliente o parte
Creacion perfil de usuano e inclusion de datos en CRM (en caso EL interesada y del cierre del caso en la mesa de ayuda transferir al AC el soporte (P) papel en original diendo el procedi ylo li to que haya
que no exista o se encuentre desactualizado) adoptado el proceso de gestion documental para este fin. Agotado el tiempo de ion (AG+AC) disp realizar la seleccion (S) cual ¥l
Documento de autodiagnostico sobre tipo de servicio / beneficio P EL cuantitativa bajo los siguientes criterios:
para asociados
Solicitud de nuevo beneficio o servicio a laboratorio de innovacion p EL De 10 a 100 solictudes aplicar una seleccion del 10%,
(en caso que no‘existg) De 101 a 200 solicitudes aplicar una seleccion del 5%
Encuesta de 5.3"5'39'0" . P EL De 201 a N solicitudes aplicar una seleoclbn del 2% por cada afio de aquellas solictudes que g nueva introduccidn como al ajuste en la oferta y}
|Informe de satisfaccion del ciente B ] P EL da de prodi senvicios y beneficios hacia los asociados, clientes y partes i das ofrecidos desde el portafolio de la FCM como entidad
Acta de lecciones aprendidas e mpacto del servicio/ beneficio P EL f en el empod jento y d m icipal. C 1 la leccionada y aplicar icas aplicara la digitalizacidn y su
dependencia de soft y hard usado en su prod con fines de Ita y p ion del sopone ﬁSICO emplear técnicas de conversion
te y migracion peridd gurando con esto la estabilidad fisica y logica de los d y descriptivos, asi como
Su permanencia y acoeso en el tiempo en plimiendo con los estand legales y nomativos (Decrete 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el
(los)protocolo/k dimientos internos de la entidad establecidos para tal fin. Efiminar el restante de la serie mediante procedimiento de
borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en
el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
FIRMAS RESPONSABLES:

CONVENCIONES:

ARTMARIA C VARGAS
COORDINADORA GRURD ADMINISTRATIVO

diante Resolucion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS cgs&;sxlcuo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA \ / DE MUNI CIP‘ ‘llO‘ <
OFICINA PRODUCTORA: 1400 ASESORIA DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS
coDIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCIONENAROS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1400 29 MANUALES
1400 29 29.02|Manual de Imagen Corporativa Comunicaciones Gestion de 2 8 x X |Ag ion d | que evi 1a los i yp para el buen uso, proyeccion y posicionamiento de la imagen corporativa en todos los productos y medios|
Manual Estrategk G icaci P EL denvados del proceso de comunicacion estratégica entre la entidad y las partes i ¥ ) de con lo estip en Art. 6 y 7 de Resolucion FCM|
Estratégicas 85 de 2011, Cumplido el bempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de actuallzambn del manual transferic al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el
p imiento y/o b iento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo 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 i igacion sobre la evolucion histérica de la imagen institucional soportada en lineamientos,
P los, canales y prod ivados de icacion interna y externa. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces resp de la gestion en la entidad,|
aplicara la digitalizacion y su di ia de software y hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion
y migracion periodi gurando con esto la i fisica y logica de Jos i témcosydescnptwos.aslcomowpmaneway
acceso en el iempo en cumplimi con los estandares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p i internos de|
|a entidad establecidos para tal fin.
1400| 31| PLANES
1400 3 31.04|Plan de C¢ de Ci ido A i -V Comunicaciones Gestion de 1 4 X X Agrupacion de soporte isual que evidencia la ejecucion del Plan de C icach ¥ Medios de la entidad el cual i un(ormato jodistico de frs
Municipios Estratégi Ci icaci |documenta con cada emision los proyectos y trabajos de gran mpm y desamllo realizado por los diferentes ios locales ( ipios) en la geografi I, al iguall
Pieza isual finalizada del Progr (emision Estratégicas EL que visibiliza temas coyunturales del pais con respecto a la interl Y posici i de fa FCM con el Congreso. el Gobaorno Organos Naucmalos Organos de Control y|
demés actores de la descentralizacion en el pais frente a fa 30 ion y adopcion de iniciativas y proy de politicas publicas del sector, de conformidad con lo
estipulado en Art. 6y 7 de Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de la pleza: iovi lizada y i alaj
audiencia general transferir al AC el soporte en el que se dalai (discos duros solidos) i elp ylo li que haya adop
el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para ests fin. Agotado el iempo de ion (AG+AC) disp se p (CT) por cuanto
valores histo y de igacion sobre los proy y trabajos de gran impacto y por los locales (municipios) en la|
geografia nacional en el discurrir del iempo, al igual que formar parte del pawimonio filmico y audiovisual de la entidad, E| aréa administrativa y/o quien haga sus veces como
p bles de la gestion documental en la entidad, api\:aréla ig 0 ysu de software y usado en su produccion con fines de ayp
del soporte fisico emplear técnicas de i0 y 10N peri gurando con esto la ilidad fisica y dgica de los d. i e
y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en &l ﬂempo en iemi con los esta legales y (Decreto 1080 de 2015, articulo 28263) y el
i(l P iprocedimi internos de la entidad establecidos para tal fin.
1400 3 31.05/Plan deComunlcaclonn de Pagina Web < Gestion de 2 3 X ‘, pacio | que evidencia la ejecucion del Plan de C icach y Medios derivados del proceso de comunicacion estratégica entre la entidad y las partes|
. sonen 2 web intemasda los municipios Comunicaciones | . . ciones das (int y ) 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 retencion en
[t s “m' o Estratégicas Estratégicas P | EL i AG contados a partir de la fecha de aprobacion y publicacion del icado de prensa transferir al AC el soparte papel (P) en original atendiendo el procedimiento ylo
Comunicado de prensa EL |lineamiento que hzya adoptado el proceso da gestion dommental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el iempo de ion (AG+AC) di para su
Disefio de publicacion entregado por el proceso de comunicaciones & realizar una ) tivay bajo ol sk criterio:
al area de Tl para inclusion en pagina web 08102100 icados apkcar una selecion del 10%
Registro de publicacion en pagina web EL :
" pubAcacion 81 B0 De 101 a 200 i aplicar una seleccion del 5%
De201aN icados aplicar una seleccion del 2% por cada afio de aquellos comunicados de prensa en cual se dio a conocer el d llo de nuevos servicios, p yl
b en defensa, fomento y promocion del desarrollo integral de los mumclpcos distritos y sus asociaciones en kb politico, en lo administrativo y en lo social Conservar|
la muestra i y aplicar técnicas de 10 y periodica para el caso de los expedientss cun(ormados pol doeumsnms electronicos y
su dependencia de software y hardware usado en su p i0 d cmaslola ilidad fisica y 6gica de los datos admini y di sup
y acceso en el tiempo (Decreto 1080 de 2015, a1|culo 28.26.3), Elmunar ol rastante de la serie mediante procedimiento de borrado permanente y soguro (para @l soporte
electronico) y técnica de picado y destruccion 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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA DE?ALSSTCB:;';Q
OFICINA PRODUCTORA: 1400 ASESORIA DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS
coDIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1400 3 31.06|Plan de C de Publicacion Edi ip c icaci Gestion de 1 4 X X Agrupacion d que evidencia la ejecucion del Plan de C: icaci ¥ Medios de la entidad el cual reune la edicion de articulos, disefio y/o arte implicitos en cadal
(Revista /Agenda) Estratégi C icaci edicion de la revista institucional en la cual se visibilizan con caracter informativo los proyectos y trabajos de gran tmpaclo y desmollo realizado por los diferentes mandatarios|
Solicitudes de publicacion en revista intemas de los municipios y/o Estratégicas 3 e locales (munlcnplos) enla gsograﬂa nacional, al igual que visibiliza temas coy del pais con respecto a la interk i de la FCM frente a la construccion,|
de las autoridades de transito pr y ion de ini ¥ proy de politicas publicas del sector de conformidad con lo estipulado en Art, 6 y 7’ de Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo|
Prsadvuon de articulos acorde a las solicitudes EL de rewnaon en el AG oonladus a partir de la fecha de entrega del ejemplar alos icipios y partes i transferir al AC el soporte papel (P) en original
Arte ap do y enviado a p dor para impresic EL el p yio i i que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC)|
Revista y/o Agenda Mm.g.pm P EL dispuesto se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histari y de igacion sobre la edicion de articulos de publicacion editorial de los que son
participes los diferentes mandatarios locales (municipios) y autoridades de transito en la geografia nacional en el discurrir del iempo, al igual que formar parte del patrimoniol
hemerografico de la entidad. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como resp de la gestion d en la entidad, aplicara la digitaizacion y su dependencial
de software y hardware usado en su p ion con fines de ta y pi ion del soporte fisico emplear técnicas de i y migr periodi g
con esto la fisica y tecnologica de los d y lecnuoosy iptivos, asi como su p ia y acceso en el tiempo en cumpéimiendo con los
estandares legales y normativos {Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y &l (los)pr Ml i imi internos de |a entidad establecidos para tal fin
1400 3 31.7|Plan de C icaci de Redes Soci 2 3 X Agmpacién d que evi ia la ejecucion del Plan de C icach y Medios deri del proceso de comunicacion estratégica enve la entidad y las partes]
ici internas,de los municipios o de las autori de Gestion de y diante el canal de redes sociales (facebook, twitter y canal de youtube) de conformidad con ko estipulado en Art. 8 y 7 de Resolucion FCM 85 de
transito : C°""E""fm“°s C icaci P EL 2011, Cumplldo el iempo de Mmuén en el AG contados a partir de la fecha de la Gitima publicacion de la noticia, boletin, fotografias, videos, entre otyos, transferir al AC el soports
i b4 Estratégicas en el que se encuentra registrada la informacion elp i ylo i i que haya ad el proceso de gestion documental y/o quien haga sus vecas para
Pieza de comunicacién visual y escrita con el mensaje a publicar EL este fin, Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) realizar la ion (S) ¥ cuantitativa bajo el si criterio:
Instructivo de publicacion en redes sociales P EL . . o
Publicacion de noticia, boletin, fotografia en redes sociales EL & :g 13;:0 OF a::;:r;::a 3k “‘d;o;;
forme imiento dicion en rede: iale: EL
s de seguim e = g2 P De 201 a N aplicar una seleccion del 2% por cada afio de aquelias noficias, boletines, fotografias en cual se dio a conocer el dasarrollo de nuevos servicios,|
productos y beneficios en defensa, fomento y ion del d llo integral de los municipios, distitos y sus asociaciones en lo politico, en ko admlmsvahvu y en lo social.
Consarvaf Io'alments la muestra seleccionada y aplicar técnicas de eouverston constante y migracion pericdica para el caso de los expedi por
¥ su d dencia de software y usado en su producci con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos,
U permanencia y acceso en el iempo (Decreto 1080 de 2015, :-mcquZG 26.3). Ehmmr ¢l restante de la serie dimi de borrado p y sequro (para ell
soporte electronico) y tecnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a o establecido en el atu:ulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1060 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA Dg%gmg::gg
OFICINA PRODUCTORA: 1400 ASESORIA DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCIONEN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG CT| E M S
1400 N 31.08|Plan de Comunicaciones Estratégicas Comunicaciones Gestion de 2 X Agvuoaddn que evidencia la ej del Plan de C y Medios del proceso de comunicacion estratégica entre la entidad y las partes|
Politica Estratég C icach p PDF (i y diante los canales y medios de i0 idos de conf con lo estip en Art 6y 7 de Resolucion FCM 85 de 2011
Plan Estratégicas P PDF Cumpido el hempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de actualizacion del plan transferir al AC el soporte en el que se registrada la inft
Indicador P EL el pl i ylo li i que haya adoy el procaso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC)
Solicitud para comunicacion realizada por las partes interesadas P | PDF P realizar una sel ivay bajo el sig criterio:
Comunicaciones P PDF X
Folletos P EL De 10 a 100 dos aplicar una on del 10%,
Plan de campaias de comunicacion P EL De 1012200 aplicar una sek del 5%
Piezas publicitarias P EL De 201 aN aplicar una del 2% por cada afo de aquellas noticias, boletines, fotografias en cual se dio a conocer el desarrollo de nuevos savucaos
Informe de comunicaciones estratégicas P = pvoduclns y beneficios en defensa, fomento y promocion del desarolio integral de Ios municipios, distritos y sus asociaciones, cambios en la
ion de la infr logica de la funcion gremial y publica, de gac en las jac de distritos y municipios del orden rectoral y|
directivo de la entidad, enfre otros, Conservar to(almsnm la muestra seleccionada y aplicar técnicas de igracio para el caso de los expeadi
por de it ysu dencia de software y hardy usado en su pl gurand oonostolnﬂabridadﬁsacaytecmibgvcadebsdalos
ivos y d y acceso en el iempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3). Eliminar el restante de la serie mediante procedimiento de borrado
W (para el sopoﬁe slectrénico) y tacnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. de! Decreto)
I | — e 2015,
[N
FIRMAS RESPONSABLES:
0 ),
ALY |
'AW ANA MARIA CAST, AS NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ
PROFESIONAL GRUPO ADMMNISFRATIVO - GESTION DOCUMENTAL COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVO \ 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

el

Actualizada con fundamento en estructura organi

Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).

-
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS £ \ FEDERACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA L/ Dgitgmg:;g‘;

OFICINA PRODUCTORA: 1500 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT 1]
1500 X ] PROCESOS
1500 33 33.02|Procesos Disciplinarios Control y Gesbon Disciplinaria 2 10 |Agrupacion documental que da cuenta de las lisciplinarias adel as por el asesor(a) de Contral Interno Disciplinano de la Secretaria General
Queja, denuncia o informe por parte de parti 0 entidad Evaluacio P PDF de la entidad en relacion con las faltas y conducta del sujeto disciplinable (trabajador) g jo que el compor to de los colaborads de la
Auto de indagacion preliminar P PDF Federacion Colombiana de Municipios cumpla con los eticos reg en la entidad de conformidad con lo estipulado en el A, 9 de la
Auto mhibdonio P PDF Resolucion FCM 85 de 2011, las normas legales y ituc | en matena disciplinaria de conformidad con lo dispuesto en el articulo 55 de la)
Auto de pruebas P PDF Ley 80 de 1993, el articulo 32 de la Ley 734 de 2002, el articulo 132 de la Ley 1474 de 2011, y demas nomas que las modifiquen o complementen,
Oficio informanda al involucrado aperura de indagacion prelminar P PDF Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicion del auto de archivo o
Oficio del involucrado entregando pruebas p PDF el fallo definitivo ( rio 0 absolutorio) con relacin al tiempo de prescripcion. Agotado el iempo de retencidn transferic al AG el soporte papel (P) y
Auto de investgacion disciplinania P PDF electronico (EL) en oniginal diendo el procedi yio | iento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces
D prueba d les y test iah P PDF ara este fin, Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) di to, realizar una seleccion (S) cualtativa o selectiva teniendo en cuenta aspectos como:
Oficio de notficacion sobre la apertura de la investigaciin P PDF
Auto de archivo P PDF - El estado de conservacion del expediente; La imp ia de la titulanidad de p d discipli por parte de las ramas, drganos y entidades del
Auto de remision por competencia P PDF Estado que mpone la accin disciplinaria en el ejercicio de la funcion publica en los servidores publicos de la entidad, y, E| estado de completitud del
Fallo de primera instancia p PDF expediente que evidencie la observancia de la actuacion disciplinaria, la bisqueda de la verdad material que determinen y den cuenta de la rituakidad del
Recurso de apelacion P POF proceso disciplinable.
Pliego de cargos P POF
Alegatos de conclusion P PDF C fotalmente la leccionada y aplicar técnicas de conversion constante y migracin penddica para el caso de los expedientes)
Fallo sancianatorio =] POF conformados por d tos electranicos y su dependencia de soft y hard usado en su produccid do con esto la estabilidad fisica y|
Fallo absolutario P | POF tecnoldgica 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
|Resoluckn -] POF restante de la sene mediante procedimiento de borrado p y sequro (para el sopore electronico) y técnica de picado y destruccién sequra (para
el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
N B
FIRMAS RESPONSABLES:
ASTRID VIVIANA [s] ANA M C. VARGAS NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL COORDINADORA GRU MINISTRATIVO SECRETARIO GEN
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 fi en estruct ] administrativa mediante Resolucion Intema FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 4 \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA b COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 1600 CONTROL INTERNO DE GESTION DENURNICIEOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E L] S
1600 03| ACTAS
1600 03 03.02|Actas de Comité Control Interno de Gestion Control y Evaluacion| Control y Auditoria 1 1 X X Agrupacion documental que evidencia los temas lralados por el Comité Institucional de! Sistema de Control Interno de Gestion como instancia superior de
Citacion convocatoria a comité de control intemo P | EmAILL iculacion y apoyo en los asuntos de d U 40 del mejorami de la entidad de conformidad con lo estipulado en Art. 9 de
Registro lsta de Asistencia P EL la Resolucion FCM 85 de 2011 y los articulos 2 2. 21 1.2 ¥ 2221 1.5 del Decreto 1083 de 2015 cuyo &mbito de aplicacion para su conf ion vl
Acta comité de control intemno p EL funcionamiento incluye a las entidads rticul: que publicos, caso de la Fi on C yana de Municipios en razén a la
Ffunc'bn pubhca delegada Cumpiido el hempo de retencion en el AG contados a pamr de la fecha de la (itima acta suscrita que da cierre al expediente por]
ferr al AC el soporte papel (P) diendo el procedimi ylo li i que haya adoptado el pmceso de gestion|
documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de relenc-bn (AG+AC) di Se conserva p te (CT) por cuanto)
iene valores historicos y de sobre el d llo y lecimi de la act "‘de ¥ inuo de la entidad asi como las roles,
funciones y actuacnones del comité en el tiempo. El atéa administraliva y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la
entidad, aplicara la digitalizacion y su dependi de y hard: usado en su p ion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico
emplear técnicas de 0 y ', ' Wodi gurando con esto la estabdndad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos,
écnicos y descrip asi como su p y au:eso en el tiempo en cumplimiendo con los d legales y ivos (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p! lofli i dimientos intemos de la entidad establecidos para tal fin.
1600[ 24[ INFORMES
1600 24 24.01|Informes a Organismos de Control y Vigilancia Control y Evaluacin| Control y Auditoria 1 1 X X Agrupacion d tal que evidencia los inf que la entidad rinde y remite de forma periddica por solicitud a los organismos de control y vigilancia
Requerimiento p EL como la C loria y la P duria en limiento de lo blecido en los articulos 119 y 278 de la Constitucion Politica de Colombia sometiéndose|
Solicitud de informacion P POF con esto la entidad al regimen de control y responsabilidad en el ejercicio de la funcion piblica designada a la FCM mediante el articulo 10 de la Ley 769 de
Informe cansolidado p POF 2002 y de conformidad con o estipulado en Art. 9 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fechal
Respuesta P POF sobre el cual se realiza envio del informe al organismo de control transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento ylo)
lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin, Agotado el hempo de retencion (AG+AC)
di to se conserva p (CT) por cuanto contiene valores y de investigacion sobre la evolucion y f iento de la actividad
de control y resp bilidad ejercidas por los organt de control y vigilancia a la Federacion C iana de Municipios en el discurric del tiempo. E
aréa administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la dngnahzacnon ysu dependencna de soﬂware y
hardware usado en su produccidn con fines de consulta y proteccidn del soporte ﬁscoo etnptear técnicas de y p
do con esto la ilidad fisica y logica de los metadatos admink y descriptn astcmmsupemmencnayaocesoenel
tiempo en cumplimiendo con los estandares legales y ativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lofli
Jintemos de la entidad establecidos para tal fin,
1600 24 24,02(Informes de Auditoria del Modelo de Gestion Control y Eval Control y Aud: 1 1 X X A ion d tal que evid los resultados de verificacio ion realizado por la Oficina de Control Interno de Gestion al Modelo de
3 RS o Gesuon fi do por el conjunto de p dimi que rigen para la funcion publica delegada como para la gestion de asuntos de
;A:::zdede: ;e:;:mentoyccntmldewdnona . ;;i privado o gremial de la Federacion Colombiana de Municip i a lo ordenado en el articulo 4, literales h) e i)de la Ley 872 de 2003 y de
: X conformidad con lo estipulado en Art. 9 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha sobre el
Registro de “’.“"'.‘“a g EL cual se da cierre al tramite de auditoria con la presentacion del informe transferir al AC el soporte papel (P) diendo el procedimi ylo li i
Informe de auditoria P | POF que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tempo de retencién (AG+AC) dispuesto. se
conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de i igacion sobre los resultados producto de fa verificacion y en
el tiempo realizado por la Oficina de Control Interno de Gestion al Modelo de Gestion sobre el que se soporta y da cumplimiento de los intereses|
estratégicos y misionales de la entidad a partir de su funcion gremial prevista en el articulo 38 de la Constitucion Politica, reafimada por el articulo 17 de la
Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Temitorial como de la funcion pablica deslgnada a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002, El aréa)
dministrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestion | en la entidad, aplicara la dngﬂ.aluacuon y su dependencn de soMare y
hardware usado en su produccién con fines de consulta y proteccion del sopode fisico emplear técnicas de y mig p
do con esto la estabilidad fisica y kgica de los d: ivos, técnicos y descripti aslcomosupennanenc‘ayaocesoenel
tiempo en cumphimiendo con los estandares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p! lofli
internos de la entidad establecidos para tal fin.
£ o a
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA \ V) SOLON:BIANA
OFICINA PRODUCTORA: 1600 CONTROL INTERNO DE GESTION DE MUNICIPIOS
coDIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1600 24 24.04Informes de Gestion Control y Evaluacion| Control y Auditori 1 4 X Agrupacion d | que evidencia los inft p dos por la Oﬁcma de Control Intemo de Gestién dentro de una periodicidad y vigencial
Solicitud de informacion e | PoF administrativa con respecto al control y seguimiento de las actividades y f i del area de conformidad con lo establecido en Art. 9 de lal
Informe de control interno de gestion P PDF R ion FCM 85 de 2011. Cumplido el hempo de retencion en AG contados a partir de la fecha de envio del informe para su consolidacion transferir al
Respuesta P PDF AC el soporte papel (P) atendiendo el procedi ylo li iento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para)
este fin. Agotado el tiempo de retencbn (AG+AC) se procedera a la destruccion total (E) de la serie, se debe elaborar un inventario documental de la
i ion para p ante el comité interno de ard\lvo de la entidad quien dara wabchdad para eliminar la totalidad de la subserie d
carecer de vabres dar y encont estai lidada en la Secretaria General en la subserie Informes de Gestion Anual Institucional
La d se realizara procedimiento de borrado y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion sequra

(para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.

1600 24 24.07|Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal Control y Evaluacion| Control y Auditoria 1 1 X X A 100 d | que evidencia y d ina las atrib del Contralor General de la Republica en cuanto a exigir informes a toda entidad pablica
Comunicacion oficial y/o oficio remisorio a fa CGR P | POF o pnvada que administre fondos o bienes de la Nacion sobre gestion fiscal en concordancia con lo establecido en el Art. 9 de Resolucion FCM 85 de 2011
Informe publicado en el Sistema de Rendicion Electronica de la y de la Resolucion Organica 7350 de 2013 sometiéndose con esto la Federacion Colombiana de Municipios al regimen de control y vigilancia fiscal del|
Cuenta e Informes -SIRECI P B Estado en el ejercicio de la funcin pblica designada mediante el ariculo 10 de la Ley 769 de 2002. Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a

partir de la fecha sobre el cual se realiza la presentacion del informe y su piblicacidn transferir al AC el soporte papel (P) atendiendo el procedimiento y/o|
lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quiewn haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC)
di Se conserva p (CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacion sobre la actividad y forma de rendir cuentas Ia
entidad en el ejercico de la funcion piblica designada mediante el articulo 10 de la Ley 769 de 2002 y la situacion de finanzas derivado de la ini

de multas y sanciones por infracciones de transito en el transcumr del bempo El aéa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la

1gestuondocumentalen la entidad, aplicara la digitalizacio ysu d de y hard usado en su produccion con fines de fta y|
proteccion del soporte fisico emplear té de } ¥ migrack 10di gurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los|
Imetadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como su perma\encra y acceso en el tiempo en cumplimy con los estand: legales y
(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p I ‘procedim internos de la entidad establecidos para tal fin.
1600{ 2] MANUALES
1600 29 29.03|Manual de Auditoria Intema y Codigo de Etica del Auditor Control y Evaluacion| Controf y Auditori 1 9 X X Agrupacion d | que evidencia y d de manera descripty la ficacion de procedimi , imph ion de actividads de
Manual P | POF y supenvision continua a través de evaluac wdicas (auditorias) bajo un do y coherente de metodol
Acto Administrativo por el cual se aprueba p PDF con el fin de orientar y reqular el ejercicio de la auditoria mlema en la entidad de conformidad con lo estab!ecrdo en el Art. 9 de Resolucidn FCM 85de
Actas de reunion de difusion y socializacion del Manual p EL 2011, Cmnpl’do el bempq de retencion en AG contados a partir de la fecha de actualizacidn del manual transferir al AC el soporte papel (P) atendiendo el
Registro de publicacion EL ylo i que haya adoptado el proceso de gestién documental y/o quien haga su veces para este fin. Agotado el tiempo de 0
(AG*AC) dispuesto se conserva permanentement (CT) por cuanto iene valores . y de ion en Ia icion y ds de|
metodologias y técnicas con el fin de orientar y reqular el ejercicio de la auditoria interna en el i de los objetn ional f alas
caracteristicas de la entidad en el discunir del tiempo. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en lal
entidad, aplicara la digitalizacin y su o jencia de softy y hardy usado en su p ion con fines de consulta y proteccion del sopone rsm
ph técmcas de 10 y migraci { gurando con esto la estabiladad fisica y ldgica de los d;
técnicos y descriptivos, asi como su y aweso en el tiempo en limi con los dares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lofli i p i intemos de la entidad establecidos para tal fin,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS /\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA Dg(:ﬂ!.gmg:ggg
OFICINA PRODUCTORA: 1600 CONTROL INTERNO DE GESTION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG cT M
1600 2 29.04|Manual Operativo del Sistema de Control Interno Control y Evaluacion| Control y Auditoria 1 X X A ion d I que evidencia y d ta de manera descriptiva los el ios para i6 y fortalecimi
Keanid P PDF del Sslema de Control Intemno de la entidad adaptado institucional de conformidad en Jo establecido en el At. 9 de la Resolucion FCM 85 de 2011,
- P POF bsoluta alineacion entre los cinco tes del sistema de control de gestion tanto para la funcion publica delegada como para la gestion
cks Airinisiafivo pox ol sk 50 b 0 de caracter gremial, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de lizacion del manual ir al AC el soporte papel (P)
el procedimiento ylo i ) que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el
tiempo de retencion (AG+AC) dt se Col {CT) por cuanto contiene valores histoncos y de mvesbgac»on sobre el monitoreo,
luacion en el tiempo y efectividad del Sistema de Conw Interno que incide en el cumpli de los i y les de la entidad a
partir de su funcion gremial prevista en el articulo 38 de la Constitucion Politica, reafimada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento
Territorial como de la funcidon piblica desugnada a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002 El aréa administrativa y/o quien haga sus veces
como bles de la gestion d | en la entidad, aplicara la digitalizacion y su d d de soft y hard usado en su p on con|
Irmes de consulta y proteccion del sopone ﬁsm empleaf tecmcas de ion constante y 0 iodi gurando con esto la estabilidad fisica y
logica de los i asmomsupennanenc»ayaocesoenelhempoen- pli do con los estand
legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y &l (los)p lo/h P internos de la entidad establecidos para tal
fin.
1600{ 3| PLANES
1600 31 31.02|Plan Anual de Auditoria Control y Evaluacion| Control y Auditoria 1 X X Agrupacion d I que evidencia la actividad de planrﬁcac:bn de la Oficina de Control lnlemo de Gestion con el establecimiento de objetivos a li
2 SRRl 2 P PDF |anualmente garantlzando Ia autogestion, gulacion y el | it P en funcion de la me;ora de obpetrvos y
2;‘:::9 admln§ :a:én :g:sgos P PDF metas institucionales tanto de la funcion piblica delegada como de la gestm gremial de oonforrmdad con lo establecido en Art. 9 de la Resolucion FCM 85
. P de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG oonlados a partir de la fecha sobre el cual se realiza la presentacion y ciere del plan de mejoramiento]
Registro de comunicacion de politica a los colaboradores de la FCM P | EL \ransferir al AC el soporte papel (P) atendiendo el p ylo que haya do el proceso de gestion documental ylo quien haga sus
idado P EL veces para este fin. Agotado el tiempo de retenc-ﬁn (AG+AC) dispuesto, se conserva permaneniemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de
Mg ge resgas (A3 o sos. mvesugac-on sobre los que se observa la autogestion, lacion y el | y isos de mejora frente a las
Informe de seguimiento de evaluacion de riesgos de los procesos P | POF b dos en funcion del cumplimiento de objetivos y metas institucionales tanto de la funcion publica delegada como de la
Plan anual de auditeria P POF |gesu0n gremlal El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como bles de la gestion d | en la entidad, aplicara la digttalizacion y su
Planilla de aviso preliminar de auditoria a lider de proceso de las de y hard usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte ﬁsm emplear tecmcas de conversion|
e P EL conslanle y migracion penidodica asequrando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos admini y descriptivos, asi como|
Informe de auditoria P PDF Su permanencia y aweso en el tiempo en plim con los estand: legales y (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.26.3) y el
Plan de accion elaborado por di inador del 4rea a partir 5 €L (los)p o iprocedimi internos de la entidad establecidos para tal fin.
del reporte de no conformidad/recomendaciones
Informe de segmmlento al Plan de Aocxbn lnstrmuonal-PAl P PDF
Plan de mej por y dela P POF
FCM
Somns Reserints oen Enponssansienio v Desaniinen Muniorat 3DE4



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 DIRECCION EJECUTIVA k/ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 1600 CONTROL INTERNO DE GESTION DE MUNICIPIOS
coDIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
1600 K| 31.11|Plan de Gestion del Riesgo Control y Evaluacion| ~Administracion del 1 9 X X Agrupacion doc | que evidencia las actividades de Control Intero de Gestion Institucional en el d o e imph in del moni y control
Politica de administracion de niesgos Riesgo P | POF de los riesgos de la Federacion Colombiana de Municipios de conformidad con o disp en Art. 9 Resolucion FCM 85 de 2011, Resolucion interna 37
Acta de aprobacion de politica P EL de 2013, y los articulos 2.2.21.1.2y 2.2.21.1.5 del Decreto 1083 de 2015. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados al finalizar la vigencia anual
i . " surta el cieme del expediente con el acta del Gttimo informe de gestion del riesgo del afio, transferir al AC el soporte papel (P) en onginal atendiendo el
Registro de comunicacion de politica a los colaboradores de la FCM P EL procedimiento ylo lineamiento que haya adoptado ef proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiedmpo de|
Mapa de riesgos institucional P EL |retencion (AG+AC) di se (CT) por cuanto valores historicos y de investigacion sobre el flo y
Acta de reunion de gestion de riesgos P EL fortalecimiento de fa actividad de mejorami inuo, en la definicion de ek y comp para iry fortalecer el Sistema de
Informe P EL Control Interno de la FCM al paso del tiempo. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como bles de la gestion d | en la entidad,
| apli la digitalizacion y su d dencia de softy y hard usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear]
técnicas de i0 y migracion penodi gurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los metadatos administrativos, técnicos y)
descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumpl do con los estandares legales y ativos (Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.6.3) y el (los)p fli / dim intemos de la entidad establec«dos para tal fin.

—

FIRMAS RESPONSABLES:

ASTRI AHUENO
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL

&

ANA MARIA CASTANO VARGAS NORMAN JUL

COORDINA:m GRUPO ADMINISTRATIVO

CONVENCIONES:

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

Actualizada con fundamento en estructura organi

diante Resolucion Intema FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).

UNOZWURNOZ
ECRETARIO GENERAL s

CCION

Somns Resennies st Expotieananinto v Dessawacn Mpnioes
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS CFOEEOEmag:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2000 DIRECCION JURIDICA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
2000 24 INFORMES
2000 24 24.04Inf de Gestion Gestion Jundica Representacion 1 4 X Agrupacion documental que evidencia los inf p dos por 1a Di on Juridica dentro de la periodicidad y vigencia administrativa con
Solicitud de informacion Judicial P EL P al control y segui to de las idades y fi lizadas del area de idad con lo idoen Art. 10 al 12de la
e P EL Resolucion FCM 22 de 2019, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de |a fecha de envio del informe y envio a Planeacion y
Respuesta p EL Calidad transferir al AC el soporte papel (P) en oniginal diendo el procedi ylo li to que haya adoptado el proceso de gestion
d: I y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de ion (AG+AC) se procedera a la destruccion total de la subserie
documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta inf 10 lidada en la ia General como supenor jerarquico en la
subserie Informes de Gestion Anual Institucional. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsable de la gestion documental en la
idad dera a elaborar un i i I de la infk ion para p ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara
wabahdad para eliminar la totalidad de la ie d di imi de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico)
y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8 2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
A iendo el p dimi yla li iento que haya adoptado el p de gestion d | para este fin
2000] 31| PLANES
2000 31 31.03|Plan Anual de Compras Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X |Agrupacion documental que evidencia con caracter inf 0 |a actividad de pl. ion de compras y contratacion con el concurso y participacion
Pi p EL de las diferentes areas en la identificacion a manera de lista de los bienes, obras y servicios que |a entidad se propone adquirir durante el afo fiscal,
an _ B ﬁhslado que es consolidado por el Grupo Juridico sefalando la necesndad la obra o el semclo que sausface esa necesidad sin generar con esto
Registro de publicacion del plan en pagina institucional y el EL de iridos en su idad con sujecion a los principios de transp bilid y idad-en
SECOP cumphmnento de la lunmbn publica designada de la que es btular la Federacion Colomb de Municipios a vaves de los articulos 10y 11 de la Ley
769 de 2002 y de conformidad con lo dispuesto en At 10 al 12 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el iempo de retencion en el AG
contados a partir de la fecha de actualizacion del plan transfenr al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o li to que|
haya adoptado el proceso de gesu(m documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion AG+AC) dispuesto. realizar,
una seleccion al ia cada 4) afios de produccion d con |a finalidad de dejar una muestra de Ios diferentes planes que pudo tener,
la entidad en [a adquisicion de bienes Conservar total la eleccionada como ia de las apropiaci de los fondos publicos y el
nivel de gasto de la entidad y aplicar tecmcas de conversion constante y migracion penodlca para el caso de los expedientes conformados por|
y su dep de soft y hardware usado en su p do con esto a bilidad fisica y logica de|
los dalos admumstrabvos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la|
b dimi de borrado permanente y sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el
soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
Ei =] ¥ ]
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2000 DIRECCION JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
\ 4} ¥ COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

cODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN AROS

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROCEDIMIENTO

P EL

AG AC

CT| E M S

PROCEDIMIENTO

2000

4

RESOLUCIONES

2000

4

41.03

Resoluci del Comité Administrativos Interno

|Resolucion

Estatutos FCM NA

P PDF

Agrupacion documental que ia disposicion de normas, p y decisiones de la por el comité]

interno-CAl de la entidad con caracter especifico en plimi a los i estrateg: y misionales de la funcion gremial|

prevista en el articulo 38 de la Constitucion Politica, reafi por el aticulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial como de a|
funcion publu:a deslgnada a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002 asi como Decreto 006 de 1992 Estatutos de la Federacu‘m

Ci de Municipios. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la pérdida de del acto inistrativo ferir al
AC el soporte papel (P) en onginal elp dimi yio li que haya adoptado el p de gestion d ylo quien haga,
sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) se conserva p por cuanto i valores historicos y de|
investigacion sobre la historia de la administracion de la FCM en e! discurrir del bempo y la fuerza de ejecutoria represeulada en la toma de
decisiones alineadas a las coyunturas les, politicas, inistrativas y guber del sector de la di li | y

ia local. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la d 10
y su d de softy y hard usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de

] q

ion y migracion p con esto la ilidad fisica y de los inistrativos, té ¥y
descriptivos, asi como su pe:manencsa y acceso en el iempo en imiendo con los estand legales y ivos (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.6.3) y el ( ! imi internos de la entidad establecidos para tal fin.

2000

4

RESOLUCIONES

2000

4

41.04

Resoluciones del Consejo Ejecutivo
Resolucion

Estatutos FCM NA

7 ) " ) Arint

Agrupacio que ia la disposicion de normas, p i y decisi dela ion tomadas por el Concejo
Ejecutivo de la entidad con caracter especifico en plimi alos i tratégicos y misionales de la funcion gremial prevista en el articulo
38 de la Constitucion Politica, reafimada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial como de la funcion pablica
desugnada a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002 asi como Decreto 006 de 1992 Estatutos de la Federacion Colombiana de)

i Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de |a pérdida de vigencia del acto inistrativo transferir al AC el soporte

papel (P) en ongmal i el procedimi ylo i i que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces
para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente por cuanto contiene valores histori y de igacion sobre|
la historia de |a administracion de la FCM en el discurrir del tiempo y la fuerza de ejecutoria representada en 1a toma de decisiones alineadas a las|

coy iales, politicas, inistrativas y qub del sector de la d alizacion icipal, d y ia local. El aréa
administrativa y/o quien haga sus veces como resp bles de la gestion de en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de

fty y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte ﬁSICD emplear técnicas de conversion constante y|

i6 iodi con esto la ilidad fisica y iogica de los & y descriptivos, asi como sul

g P 9 g

permanencia y acceso en el tiempo en con los estand. legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 28 26.3) yel

( p de la entidad establecidos para tal fin.
e \

FIRMAS RESPONSABLES:

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

ANA MARJA CASTAND VARGAS
COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVO

CONVENCIONES:

di Resolucion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31)

Actualizada con f

en aorganica

\

NORMAN JULIO MUROZ MUR
CRETARIO GEN

Mises

2DE2



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS cﬁfﬁgﬂm
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2100 JEFATURA ASESORIA JURIDICA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION ENANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC Gr]E L] S
2100 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Cumplimiento i i o gin 1 9 X |A on d tal que evid los reg de las de cumplimiento que tienen como objetivo asegurar el cumplimiento de una ley o acto)
R " e D dao Di 2 0 caso asignad Cleahia dundica Asesaria Jxided P EL admlmstratlvo buscando con 1a accion el cumplimiento del deber omitido de conformidad con el Ait. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el
Poder para actuar P EL tiempo d eretencion en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicion de la sentencia o el fallo
D de 0 ion de accion judicial o p POF definitivo transferir al AC el soporte electronico y papel (P) en original diendo el p! ylo li iento que haya adoptado el proceso de gestion
extrajudicial d | ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG~AC) dispuesto realizar una sebcc-on cualitativa por el rol de la
Memoriales P EL funcoon gremial que cumple la Fed Colombiana de Municipios y la funcion piblica asig por de la admini del SIMIT una muestra)
Recursos P EL i itativa del 10% de las acciones de cumplimiento falladas a favor y el 10% falladas en conlra de |a entidad. Conservar totaimente la muestra
Amos P EL leccionada como evid de los p gestionad yaphcar icas de y in periddica para el caso de los expedientes
oficiales recibid P PDF i por onicos y su depends de sofh y hard usado en su produccio gurando con esto la estabilidad fisica y|
Comumcacmes internas P | POF tecnologica de los datos admi y descriptivos, su p ia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el
C ) oficiales d P POF te de la serie med imiento de borrado y sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion sequra (para el
Sentencia P POF soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
. =7 5 fi Gestion Juridica | Monitoreo, Gestion 2 ) X X |Ag! ion d | que evidencia la linea de senvicios | les ofertados de valor | por el cual un asociado en calidad de municipio,
— " 01:92) pcciones de Defensa Juridica de la Descentralizacién Municipal Analisis de Cammz d:stnto y asociacones de los municipios acude a las acciones juridicas con el objetivo de buscar un pronunciamiento de defensa cuando quiera que resuiten
Solicitud del asociado con demanda realizada por la Corte Normativos y e | porF sus derech dos o dos por accion u omison de un tribunal de justicia de conformidad con o dispuesto art. 13y 14 de la Resolucion FCM
Constitucional Jurisprudenciales 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retenion en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme la respuesta de la defensa juridica transferir al AG
Memorial juridico P PDF el soporte papel (P) en original al AC diend: el ‘. ylo I iento que haya do el proceso de gestion documental yfo quien haga sus
Respuesta P PDF veces para este fin. Agotado e! tiempo de on (AG+AC) se permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y dej
igacion sobre las acci de defensa juridica objeto de rev:snn por parte de la Federacmn Colombiana de Municipios cuya argumentacion juridical
desde los memoriales proyectados dan cuenta de la istica o da con la mision de la entidad teniendo como finalidad la)
def e de los iados de la entidad representados por los mumclpoos distritos y asociaciones de ks municipios y promoviendo con la|
ion de este servicio el sentido de la d lizacidon y el fortal 1 icipal en el discurrir del tiempo. El afea administrativa y/o quien hagal
sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la d;gl!aﬁzacnon y su depend de y hardt usado en su|
duccion con fines de tay p on del soporte fisico emplear técnicas de ¥y migrack 10d gurando con esto la
es1ab|hdad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y iptivos, asi como su p ia y aoceso en el tiempo en cumplimiendo)
con los dares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los) lo/i ¥ p i intemos de la entidad
establecidos para tal fin
2100 01 01,03 Acciones de Grupo Gestion Juridica |  Asesoria Juridica 1 9 X [Agrupacion documental que evidencia los registros de las de grupo i por un numero de personas que dentro del colectivo reunen|
Demanda o Documento 0 caso asignado P PDF dics con respecto a una misma causa que 0casiond perjuicios ind‘rviduales para cada una de estas personas buscando con la accion el
Poder para actuar P EL lreconocimiento y pago de la indemnizacion por los per de conft d con lo dispuesto en Art. 13 y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011.
D to de d daoc ion de accion judicial o extrajudif P EL Cumplido el tiempo de retencion en ef AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicion de la sentencia o el
Memoriales P EL fallo definitivo transferir al AC el soporte electronico y papel en original (P) diendo el procedimiento ylo i iento que haya adoptado el proceso de|
|recursos P EL gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencx)n (AG+AC) dispuesto, realizar una seleccion cualitativa por el rol
Autos P EL de la funcion gremial que cumple la F ion Colombiana de M y la funcion publica asignada por pto de la i ion del SIMIT unal
C icack oficiales recibid P PODF | mueslra aleatona cuanm.alwa del 10% de las acciones de grupo falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entidad. Conservar totalmente la muestraj
Comumcacnnes inlernas P PDF como evid de los p gestionad y aplicar técnicas de conversion constante y mlgraa(m periddica para el caso de los expedientesf
c : oficiales d P POF formados por d lectronicos y su dep de software y hard usado en su prod do con esto la estabilidad fisica y|
Sentencia p PDF tecnologica de los datos administralivos 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 originales reposan en los juzgados mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte]
electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
[ £] o a
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS Clggxag:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \—/ DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2100 JEFATURA ASESORIA JURIDICA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO ( EL AG AC et | E M S
2100 01 01.04|Acciones de Tutela Gestion Juridica Asesoria Juridica 1 9 X |A ion d I que evidencia los regi de las acck de tutela que tienen como objetvo la p i0n y garantia de los derech
0 da o D 0 caso asignad P PDF ionales fund; les de los ciudad: Inerados o pcraucsbnuom:smdeoonfonndadconbdlspuestoenelM13y1ldela
Autos P EL Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado denm) del debido proceso Ia
Recurso de apelacion P EL expedicion de la sentencia o el fallo definitivo transferir al AC el soporte electronico y papel en original (P) diendo el p ylo que
icaci oficiales recibid P PDF haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AGMC) dispuesto, realizar una
Comumcaciones internas P PDF seleccion cualitativa por el rol de la funcion gremial que cumple Ia Fi ion Colombiana de Municipios y la funcion piblica asignada por concepto de lal
Comunicaciones oficiales enviadas P PDF administracion del SIMIT una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las aoaones de tutela falladas a favor que se caractericen por una notable defensa)
Sentencia P POF Judlc:al por parte de la evmdad y el 10% falladas en contra de la entidad que impliquen multas y X a la entidad. C
uomo idh de los tionados y aplicar técnicas de conversion constante y mngracnon periodica para el caso de los exped-anles
f dos por d icos y su d dencia de softy y hardh usado en su prod gurando con esto la estabilidad fisica y|
tecnologica de los datos administrativos y iptivos, su p i yaoeesoenelbempo {Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el
de la serie debido 2 que los ongmales reposan en los juzgads di de borrado permanente y seguro (para el soporte
electronico) y tecnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcanee alo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
2100 01 01.05]Acciones Populares Gestion Juridica Asesoria Juridica 1 9 X |A ion d que evidencia los reg de las acch I que tienen como objetvo |a proteccion de derechos e i colectivos
Demanda o Documento o caso asignado P POF enuncnados en el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia o que se trate sobre la restitucion de cosas a su estado anterior en lo posible de
Autos P EL formidad con lo di en Art. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en,
Recurso de apelacion P EL que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicion de la ia 0 el fallo definti fenr al AC el soporte electronico y papel en original (P)
Comunicaciones oficiales recibidas P PDF diendo el procedi ylo i iento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado tirempo
Comunicaciones internas P PDF de ion {AG+AC) di realizar una sel itativa por el rol de la funcion gremial que cumple la F ion Colombiana de Municipios y Ia
Ci icack oficiales enviad P PDF funcion publica asignada por concepto de la administracion del SIMIT una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones populares falladas a favor]
Sentencia P PDF de 12 entidad y el 10% falladas en contra de 1a entidad. Conservar totalmente la muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados bl
aplicar técnicas de 10N ¢ y migrack iodica para el caso de bos di conformados por d dnicos y su di d
de software y hardware usado en su producci do con esto la ilidad fisica y gica de los datos inistrativos y di ',' , SU
permanencia y acceso en el tiempo. (Deoreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la serie debido a que los originales reposan en los|
juzgados mediante procedimiento de borrado p ¥ sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el ports
papel) con alcance a lo establecido en el amcuio 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
2100| 08| BOLETINES
2100 08 08.02|Boletin Juridico Municipal Gestion Juridica | Monitoreo, Gestion y 2 3 X X Agrupacion d | que evidenci la linea de servicios' fertados de valor misional por el cual la entidad identifica, analiza e informa a sus,
Boletin Andlisis de Cambios P EL i los cambi tivos y ji inarios y bibliograficos que se p en el ordenamiento juridico colombiano y que inciden|
Registro de cargue de boletin juridico a base de datos Normativos y en la legislacit icular relacionad conlanusnbndelaenhdadmladesoentrahzaabny le icipal de conformidad con lo d en
Junsprudenciales EL Art. 13 y 14 de la Resolucion FCM 85 de 201. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de la actualizacion del boletin|
transferir al AC el soporte papel (P) en original d el fimiento y/o i iento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien
haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) di se (CT) por cuanto contiene valores
hi yde igacion sobmlas i de i de producci 4 yestwndecanbosdeactos de actividad reglamentaria,
U denci y bibliograficos que se en el ord! iento juridico cok al paso del tiempo y que inciden en la
legislaci i lac con la mision de la entidad como la descentralizacion y fotalecimiento muncpal Elaréa adrmmsiranva ylo quien haga sus|
veces oomo responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digializacion y su d d de y hardh usado en sy
duccion con fines de ita y p in del soporte fisico emplear lécnn:as de 10 y migrac iodi g do con esto laj
estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y iptivos, asi como su y acceso en el tiempo en cumplimiendo)
con los legales y ativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p ol i procedimi internos de la entidad|
establecidos para tal fin.
£} a a
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
\/ COLOMBIANA

ta definitiva fimada y radicada al p

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2100 JEFATURA ASESORIA JURIDICA
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION ENANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
2100 13 CONCEPTOS
2100 13 13.01|Conceptos Juridicos Gestion Juridica Asesoria Juridica 1 4 X |A on d | que evidencia los registros que conti las opini iaci 0 juicios expresados en inos de lush que sirve
Solicitud concepto juridico P PDF como crﬂeno de onentacion sobre la viabilidad de un tramite o tema pann:ular o general dentro del marco legal y reglamentario vigente sin efecto juridico
Concepto juridico P POF directo sobre el asunto en relacidn con |a mision de fa entidad de conformidad con ko dispuesto en Art. 13 y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido
Respuesta P POF el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha en que quede en firme la respuesta al asociado transfenr al AC el soporte papel (P) en original
diendo el procedimi ylo i j que haya adoptado el proceso de gestion documemal ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el
tiempo de fi ipon (AG+AC) disp para su ion realizar una seleccion cual y bajo el siguiente criterio:
De 10 a 100 conceptos aplicar una seleccion del 10%,
De 101 a 200 conceptos aplicar una seleccion del 5%
De 201 a N oonoeptos aplicar una seleccion del 2% por cada afio de aquellos que evidencien una notable arg; ion juridica, i 0|
ionada con la mision de la entn:lad asl como todas las acciones que hayan sido objeto de revision, consulta y defensa en materia
de violacid de derechos h 0 derech itario. Conservar fotal la da y aplicar técnicas de conversin
i0n periodica para el caso de los di formados por d lectronicos y su depend de softy y hardy usado
en su pmdumén asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos y descriptivos, su p ia 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 permanenle y seguro (para el soporte
|electronica) y técnica de picado y destruccion sequra (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
2100 19 DERECHOS DE PETICION Gestion Juridica Asesoria Juridica 1 9 X |Agrupacion documental que evidencia como i de icacion, control social y mecanismo de participacion politica las peticiones, quejas,
Solicitud derecho de peticion p POF I g ias y d i ibidas en la Direccion Nacional Simit de los diferentes actores del sistema en general (ciudadanos, organismos de|
Comunicado de asignacidn y traslado por competencia p PDF ‘ it policia_ ‘ “ I esas plblicas, emp esas p ivadas, entre otros) por cuakquiera de los canales y medios de ion al usuario biecidos en|
Notificacin tramite especial P PDF virtud de los principios de eficiencia y p y de los derechos de participacion e inft i0n de conformidad con lo blecido en el articulo 13,
Interrupcion de téminos P EL Ley 1755 de 2015 y Art. 13 y 14 dg la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que se
Ampliacion de taminos P EL notifica la respuesta al usuario y/o f:udadano transferiral AG el soporte papel (P) y electronico en onginal diendo el p Jimiento ylo li i que,
Respuesta parcial firmada y radicada al pell:n.mam P EL haya adoptado el proceso de gestion @cunenial .ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) para su
2% p POF retencion realizar una seleccion sistematica o cuantitativa bajo el siguiente criterio

De 10 a 100 derechos de peticion aplicar una seleccion del 10%,
De 101 a 200 derechos de peticion aplicar una seleccion del 5%

De 201 a N derechos de peticion aplicar una seleccion del 2% por cada afio teniendo en cuenta por rango aplicado las siguient isticas intrinsecas

de informacion:

- Seleccionar aquellos derechos de peticion de interés general que evidencien a partir de una solicitud individual la lucion de idades de la

ciudadania en general, que hagan referencia sobre actividades misionales de la entidad

- Seleccionar derechos de peticion de interés colectivo que Ivan las idades de grupos étnicos, religi indicat 1ach de derech

L idad i lectivos de defensa de diversidad sexual, colectivos de victimas y de p en icion de di idad

- Seleccionar derechos de peticion que exp quejas, recl; o d ias sobre la p ion de un servicio por parte de la enbdad oficina o

funcionario

- Seleccionar derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fund L | en el capitulo de la Constitucion Politica de

Colombia.

Conservar total la t leccionad y apb‘car icas de i0 y migraci odica para el caso de los expedienlosﬁ
f jos por di l iCoS ¥ Su d ia de soft y hard usado en su produccio do con esto la estabilidad fisica y|

logica de los datos administrativos y d sup ia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el
restante de la serie medi dimiento de bonado y sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion 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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS c'ggmgﬁ:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA =S BE MUNICIFIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2100 JEFATURA ASESORIA JURIDICA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E| ™ S
2100] 24 INFORMES
2100 24 24.04|Informes de Gestion N.A NA 1 4 X Agrupacion d que evidencia los inf p dos por la Direccion Juridica dentro de la periodicidad y vigencia administrativa con respecto al
Solictud de informacion P EL control y sequimiento de las actividades y funch realizadas del area de conformidad con lo establecido en A 10 al 12 de la Resolucion FCM 22 de|
Informe P EL 2019. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de envio del informe y envio a Planeacin y Calidad transferir al AC el soporte|
Respuesta P EL papel (P) en original iendo el procedi ylo i iento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este
fin. Agotado el t.empo de retencvén (AG+AC) se procedera a la destruccion total de la subserie documental por carecer de valores secundarios |
estai enla S ia General como superior jerarquico en la subserie Inf de Gestion Anual Institucional. El aréa
administrativa y/o quien haga sus veces como responsable de la gestion documental en la entidad procedera a elaborar un inventario documental de la
informacion para presentar ante el comité intemo de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar la idad de la subserie d
mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con)
alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atends el dimiento y/o li iento que haya adoptado el proceso de
gestion documental para este fin.
2100| 34 PROGRAMAS
2100 34 34.06|P de P ion a Alcaldes A d Gestion Juridica | Monitoreo, Gestion y 2 10 X X Agrupacion d | que evidenci: la linea de icios instituck fertados de valor misional por el cual la entidad realiza la gestion e
Solscnud tramite del alcalde ante la FCM sobre medidas de Analisis de Cambios P POF impk de medidas de p y sequridad para alcaides, jales y p icipales en su condicion de iados sobre el cual
proteccion y seguridad Normativos y grupos y izack ilegales ias a la ley han efectuado en forma masiva graves amenazas contra su vida viéndose forzados a salir de sus
Reespuesta oficio de apoyo de la FCM hacia el alcalde sobre Junsprudenciales p PDF municipios hacia otros lugares por amenazas en el ejercicio de su cargo de conformidad con o dispuesto en los articulos 296 y 315 de la Constitucion
didas de proteccio Politica, los Decretos 1386 y 2742 de 2002. Cumplido ef tempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que quede en fime la respuesta
Solicitud estudio de riesgo a Unidad Nacional de Proteccion-UNP |definitiva de reubicacion transferir al AC el soporte papel (P) en original di el procedimiento y/o li iento que haya adop el proceso de
/Policia Nacional (en caso que no cuente con estudio previo de la P EL gestion documental yfo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por]
policia) cuanto contiene valores historicos y de investigacion para las organizaciones de la sociedad civil y entidades pablicas y demas organismos regulados por Ia|
Listado de casos de proteccion emitido por Unidad Nacional de b EL Ley 594 de 2000 en la recopilacion, pro1eoc|bn acceso y difusion de los archivos de derechos humanos, memoria historica y conflicto armado (caso de los
Proteccion-UNP /Policia Nacional icald en su condicion de victimas) como parte del desarrolio del deber de memoria del Estado
Acta de reunidn y listado de asistencia de presentacion y P EL definido en la Ley de Victimas y Resmuuon de Tierras y el articulo 37 de la Ley General de Archivos que dlspone la asistencia a archivos pnvados El aréa,
seguimiento de casos con Unidad Nacional de Proteccion-UNP administrativa yfo quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su depend de
Solicitud a C idad ional sobre reubicacion de ex p EL y hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de 10 y igraci od
alcaldes amenat@us enel egteriqr ) ) asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los d ivos, técnicos y iptivos, asi como su permanencsa ¥ aweso en el
Registro seg toala on de vida y ad deex EL tiempo do con los estandares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p o/l P
alcaldes en el exterior lemos de la entidali establecidos para tal fin,
|Informe Ie gestion de protecciin a los asociados P PDF
FIRMAS RESPONSABLES: / L b
ASTR RA-PART NORMAN JULIO uuﬁoz
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL ECRET
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 fund en est ganica administrativa mediante Resolucion Intema FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

2 FEDERACION
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS \ @, COLOMBIANA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA . DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
coDIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT M
2200 03 ACTAS = s i - :
03.05 : trataci Gestion Juridica y 1 9 X X Agrupacion documental que evidencia los temas tratados por el Comite de Contratacion como ¢rgano asesor al Director
o0 ® éctas delCQmRé dg o o Contractual p EL Ejecutivo en las etapas de planeacion, precontractual, contractual y postcontractual del proceso de contratacion que desarrolla la)
L,O" ;Jo:;eona‘ ynda p EL Federacion Colombiana de Municipios en cumplimiento de la Funcion Piblica asignada cuyo presupuesto sea igual o superior a
A'; s a;;s P EL trescientos (300) SMMLV o en aquellos en que asi o disponga de conformidad con lo dispuesto en Art. 13y 14 de la Resolucion
et FCM 85 de 2011 y Resolucion 21 de 2013. Cumplido el tiempo de retencion 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 yfo li iento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin.
Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente por cuanto contiene valores historicos y dej
|investigacion sobre el registro de actividades y asesorias realizadas por el comité derivadas de la actividad precontractual,
contractual y postcontractual dentro del marco establecido por el ordenamiento juridico y procedimientos internos de contratacion
asi como ser fuente de conocimiento con respecto a los roles, f y actuaciones del comité en el tiempo. El aréa)
administrativa ylo quien haga sus veces como 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 proteccion del soporte fisico emplear]
técnicas de conversion constante y migracion periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos
administrativos, técnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares
legales y nommativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p ol i [procedimientos intemos de 1)
entidad establecidos para tal fin.
zzool 16[ CONTRATOS - - ; p——
16.01 dami Gestion Jundica |Contratacion Privada 1 19 [Agrupacion documental que evidencia los contratos de amendamiento suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios con
2200 16 Contratos de Ar@ amiento s una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso y goce de una cosa mueble o inmueble a cambio de una renta dej
Etapa preparatoria 0 precontractua] |conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V' de la reforma de los estatutos de 2014 y Art. 13y 14 de la Resolucion
* Solicitud e inicio tramite contractual ahs e ; P EL FCM 85 de 2011. Los contratos como su consecutivo en Ia fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) Sistema de Gestion Documental. Cumplido e tiempo de retencion en el AG contados a partir de Ia finalizacion de la vigencia de'
- " : P la poliza o garantia transferir al AC el soporte papel en onginal (P) atendiendo el p . ylo li iento que haya
tudios previos (confratacion directa
Do_cumentos yes provios S e ) ial P EL adoptado el proceso de gestion documentaly/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC)|
(aplica para gestion contractual de Ja funcion publica y gremial) A * o ) o L
: ’ dispuesto a partir de lo sefialado en el art 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los muebles of
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (apfica para gestion P EL inmuebles del que la entidad hizo uso y goce mediante contrato de amendamiento y una aleatoria cuantitativa del 10% de
contractual de la funcion piblica) cada una de las diversas modalidades de contratos de amendamiento de la entidad. Conservar totaimente la muestral
; g |seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de cc ion constante y migracion periodica para
Pi tal COP g
m:mﬁm;ﬂ%ﬁ? I?nciéa publica) P EL el caso de los expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware usado en su
produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y
* Anexo 1 -Ficha 1 acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el te de la subseri di procedimiento de|
- P|E
(aplica para gestion contractual de la funcion publica) borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con
b - alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
Anexo 2 -Anglisis del sector P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
de del contratista, g y verificacion de existencia de acuerdo P EL
intemacional o tratado de libre comercio)
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Anexo 4 -Matriz de riesgos P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS r\ C‘E)E&)Ex(izi
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J DE MUNI C:P' 0S
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S

* Propuesta técnica y econdmica de servicios P EL

(aplica para gestion contractual de la funcin publica)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania » EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado P EL

(aplica para gestion contractual de 1a funcion piblica y gremial)

* Registro de Informacion Tributaria - RIT P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal p €L

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

General de la Nacion (aplica para g%stibn oontrractual de la funcion pablica y p L

gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por Ia Policia Nacional de Colombia,

vigente (aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) P EL

" Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de Ia

Republica {aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial) P EL

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional P £L

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

" Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de

Policia y Convivencia (aplica para gestion contractual de la funcion publica) P EL

" Declaracion juramentada de bienes y rentas y actvidad economica privada,

persona natural. SIGEP (aplica para gestion contractual de la funcion publica) P EL

* Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumpiimiento de los requisitos

exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL

gremial)

* Certificacion pago de aportes seguridad social P EL

(apfica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes o EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
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* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Designacion de supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P £L

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica y/o Poliza P EL ~N

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Poliza & a

(aplica para gestion conlractual de la funcién publica y gremial)

* Acta de inicio P EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion plblica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor P £L

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Segundad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificacion bancana p EL

(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)

*RUT EL

“RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de Reinicio P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del otrosi p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
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* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL

fa funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Poliza del Otrosi P EL

(aplica para geslion contractual de la funcion publica)

* Informe de Supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, abra o servicio a satisfaccion p £L

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Informe final conselidado de actividades P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Constancia de cieme y archivo del contrato P EL

* Certificaciones p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
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FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

&

CODIGO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

P EL

AG

AC

cT

PROCEDIMIENTO

2200 16

16.02|Contratos de Capacitacion

Etapa preparatoria o precontractual

* Solicitud de inicio tramite contractual

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Documentos y estudios previos (contratacion directa)

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion
contractual de la funcion publica)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Anexo 1-Ficha 1

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Anexo 2 -Analisis del sector

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
documentos del cantratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
intemacional o tratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Anexo 4 -Matriz de nesgos

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Resolucion que define modalidad de seleccion

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Propuesta técnica y economica de servicios

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Fotocopia de |a cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de la funcion pbfica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado
(aplica para gestin contractual de fa funcion publica y gremial)

* Registro de Informacion Tributana - RIT

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de dentes disciplinarios, expedido por fa P
General de la Nacion

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
+ Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de d fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Republica

(aplica para gestibn contractual de la funcion publica y gremjal)

+ Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de
Policia y Convivencia

(aplica para gestibn conlractual de fa funcion publica)

duria

Gestion Juridica

Contratacion Privada

P EL

P EL

£ EL

P EL

P EL

ENTES DL Emp

0F RAMINTO ¥

n

3
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Agrupacion documental que evidencia los contratos de capacitacion suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios con
una persona natural o juridica para cumplir actividades o cursos de capacitacion dirigidos a los funcionarios de la entidad hacia el
desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades y competencias fundamentales contribuyendo al mejoramiento institucional

conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de |a reforma de los estatutos de 2014 y Art 13y 14 Resolucion 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 Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la finalizacion de la vigencia

la poliza 0 garantia transferir al AC el soporte papel en original ) diendo el procedimiento y/o i ) 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 a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de los temas de gran impacto;

sobre los cuales se impartio capacitacion desde el rol de la funcion gremial que cumple la Federacion Colombiana de Municipios
y la funcion publica asignada por concepto de la administracion del SIMIT y una muestra aleatonia cuantitativa del 10% de cadaj
una de las diversas tematicas implicitas en la actividad de capacitacion mediante contrato de capacitacion de la entidad.
Conservar totalmente la muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion
constante y migracion periddica para el caso de los expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de|
software y hardware 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 28263)
Eliminar €l restante de |a subserie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y
técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.25. del Decretol
1080 de 2015,
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* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada,

persona natural. SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales ylo juridicas SIGEP P EL

{aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Certificaciones de expenencia que acrediten el cumplimiento de los req

exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL

gremial)

* Certificacion pago de aportes seguridad social P el

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta p £L

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato p £L

(aplica para gestion contractual de la funcibn publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Designacion de supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica y/o Poliza 3 EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Poiiza p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio P £

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor p £l

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura ylo cuenta de cobro p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Seguridad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) 7
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* Certificacion bancaria p EL
(aplica para gestién contractual de la funcion publica y gremial)
*RUT P EL
“RIT P EL
* Certificado de Retefuente P EL
* Acta de suspension o EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Acta de Reinicio p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Otrosi P EL
* Acta de aprobacion de poliza del otros P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL
la funcion publica)
* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion gremial)
* Péliza del Otrosi p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Informe de Supervision P EL
(aplica para gestién contractual de la funcion publica y gremial)
* Soportes de pago realizados al contratista p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcién publica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P £L
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor yl/o interventor P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion puiblica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Constancia de cierre y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
2200 16 16.03|Contratos de Compra Venta Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X [Agrupacion documental que evidencia los contratos de compra venta suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios con
Etapa preparatoria o precontractual U"; mﬁl "a!':fa‘ ; itﬂ:'::a p:: la m?c;zn de un negocio bila:al jur;zw cuya::lsO element:: esenciales de la negociacion
* Qnin . estan igacion de en una nada cosa y pagar por ella un determinado precio de conformidad con lo dispuesto)
{;z‘clgmd de "":_; ramite CO"V::‘;“' - - P | EL en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 y Art, 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Losdcznptratos
i ::na tt;gse; esmcmﬁadualdm s (cm’umn'atac 'oz pocs I::l) gremi como su oonsecutrvc en Ala fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el Sistema de Gestion
(aplca para gestién contractual de la funcién publica y gremial) P EL Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de Ia finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia
* Sol 'ﬁd degzsemf ado de Disponibilidad Presupuestal (aplica tion wansferiral AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de
olici o m:a(m pdnlica';on pu daplica para ges P EL gmlbm documental y/o quien haga sus veces para este_ﬁn. Agotado elltjempo _delretencian dispuesto para su ‘re!encién a partir]
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP de lo seﬂalado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion f:ualllam(a de todos los muebles o mmueb(a_que la|
i S B P EL entidad adquirid mediante contrato de compraventa y una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de cada una de las diversas
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica) madalidades de ranfratne de cnmnrausnta de 1a entidad Cnncenvar intalmente 1a miwectra selacrinnada ramn auidenria do Ine

£ -- o -- 2 (P
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i sl SN P | e procesos gestonados y apicar ecnicas de 'Eo;;;;’.;n “constante y migracién perodica para el caso de los expedienes
Ea:,r’rcei:;rj\i‘:slisis dcel secto’:a 4 funcion patice) 5 (= o Bb.x[)z'ad . [ecn Ibgc- n;y'su " ;dm d:ansoftwared:st;amwafe usado en su produccion asegurando con|
: A w5t e 4 EL esto la estabili sica y ologica os datos inistrativos riptivos, su anencia y acceso en el
(aphca para gestion con!rac‘tualdela fgr_ncébn pub!_tca y gremial) " (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3)Eliminar el restante de la su:sene ptrv pre r:)erT dey borrado p llempoy
Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion, P | EL sequro (para el soporte electrnico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a o establecido)
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015,
* Anexo 4 -Matniz de riesgos P EL
(apfica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Propuesta técnica y econdmica de servicios P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcién publica y gremial)
* Registro de Informacion Tributania — RIT P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria p EL
General de fa Nacion
* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Calombia, P EL
vigente
* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la p EL
Republica
* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de p EL
Policia y Convivencia
* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada, P
EL
persona natural, SIGEP
* Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Cetificado de Tradicion y Libertad P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos p EL
exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y
* Certificacion pago de aportes seguridad social p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
Etapa Contractual
* Carta de Aceptacion de la propuesta P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
" Crgarak P | e
(aplica para gestion conlractual de la funcion publica y gremial)
Ei o | (¥ @
Somas 8
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* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica y/o Poliza p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Poliza b &

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe mensual de supenvision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Planilla de Autofiquidacion mensual al Sistema Integral de Seguridad Social p EL

(EPS. ARP, ARL, CCF)

* Certificacion bancaria p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

*RUT P EL

“RIT P | EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de Reinicio P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL

la funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion gremial)

* Poliza del Otrosi p EL

(aplica para gestian contractual de fa funcion publica)

* Informe de Supervision P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pliblica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcibn publica y gremial)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS C'Z)EP;RAC'ON
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ / A xg‘l:‘tcsl)g
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS [  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT M
* Comunicados, requenmientos y/o solicitudes p EL
(aplica para geslion contractual de fa funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Constancia de cieme y archivo del contrato P EL
" Geniieiones P | EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
2200 16 16.04| Contratos de Compra Venta y Suministro Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 Agrupacion documental que evidencia los contratos de compra venta y suministros suscritos por la Federacion Colombiana de
Etapa preparatoria o precontractual IMunicipiqs con una person' 0; natural %eridica par:e la funnd:lizacim de un negoiio bilateral juridico cuyos elementos esenciales de
PRSI v LE a negociacion estan la obligacion de entrega de una determinada cosa o bien (vendedor o proveedor) y pagar por ella un
|
(aj’l?;:::mdeg:xmuthmdm publica y gremiaf) P EL determinado precio (comprador o suministrado) de conformidad con o dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los
* Documentos y estudios previos (contratacion directa) eslatutos de 2014 y Art 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite ¥
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial) P EL para facilitar la consulta se radican y digitaiizan en el aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el
* Solicitud deg? erificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion AG contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia transferir al AC el soporte papel en onginal (P)|
P de I funcion publi ;;on o Ll P EL atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental yjo quien haga sus veces para
Certificado de Dis nibilida‘ d Presupuestal COP P EL este fin. Agotado ef tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una
* Anexo 1 -Ficha :)o P seleccion cualitativa de todos los muebles, inmuebles y suministros que la entidad adquirio mediante contrato de compraventa y
; 9 ot P EL suministro y una muestra aleatoria cuantitativa def 10% de cada una de las diversas modalidades de contratos de compraventa y
fafn": : ?Aﬁ?:dmdde Sty pibicy) suministro de la entidad. Conservar totalmente la ionada como evidencia de los procesos gestionados y aplic
: 3 S s ooy . P EL técnicas de conversion constante y migracion periodica para el caso de los expedientes conformados por documentos
(a:hca p;mog Jurid dze’? Im;nmmﬁ:b:‘;a ; ::m‘i; o electronicos y su dependencia de soft y hard usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y|
docf;ﬂo - doeclumenm' :;" ico (definici b ?o'nade @‘:m, acde " ki P | EL tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo, (Decreto 1080 de 2015, articulo
¢ An;?mam"z"::::go'sgamuas g eioaC e 2.826.3) Eliminar el restante de la subserie mediante procedimiento de boado permanente y sequro (para el soporte|
; ) : = o P EL electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5.
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica) gt by G
* Resolucion que define modalidad de seleccion p EL
(aplica para gestion contracfual de fa funcion pablica)
* Propuesta técnica y econdmica de servicios P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania P EL
(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado P eL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Registro de Informacion Tnbutania - RIT p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
; P EL
General de la Nacion
Somas Rersrenirs pes Earonenamiento v Dis
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J Dgﬂ-gmg:ag‘\
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION 5
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT|] E M

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia, P EL

vigente

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la P EL

Republica

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de P EL

Policia y Convivencia

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada, P EL

persona natural. SIGEP

* Hoja de vida de la funcion pdblica para personas naturales y/o juridicas SIGEP p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos p EL

exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y

* Certificacion pago de aportes segunidad social P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica)

* Acuerdo de confidencialidad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica)

* Designacion de supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pblica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal p | &

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcién gremial)

* Certificado de Registro presupuestal p e

(aplica para gestion conlractual de la funcion pablica)

* Constitucion de Garantia Unica ylo Poliza o EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Poliza p EL

(aplica para gestin contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio p €L

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista 5 EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor ylo supervisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremia)

£ ok v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS clgi&ERglCAlg:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ ) DE MU:J?CIPI oS
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E| M S
* Factura y/o cuenta de cobro P EL
(aplica para geslion contractual de la funcitn pablica y gremial)
* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Segundad Social I EL
(EPS, ARP, ARL, CCF)
* Certificacion bancaria P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
‘RUT P EL
*RIT P EL
* Certificado de Retefuente P EL
* Acta de suspension p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Acta de Reinicio P EL
(aplica para gestion contractual de la funcitn pablica y gremial)
* Otrosi P EL
* Acta de aprobacion de poliza del otrosi . p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial|
* Soficitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de - EL
la funcion publica)
* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)
* Poliza del Otrosi P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Informe de Supervision P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Soportes de pago realizados al contratista p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pdblica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor ylo interventor P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Constancia de cierre y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de a funcion publica y gremial)
2200 16 16.06|Contratos de Consultoria Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X X Agrupacion documental que evidencia los contratos de consultoria suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios con una
Etapa preparatoria o precontractual persona natural o juridica para la adquisicion de estudios, servicios de interventoria y asesorias técnicas implicando un
SR oy » |despliegue eminentemente intelectual de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos
Solcll '";;mﬁ;:;";‘;’a}um i " P | EL : de 2014y Ar. 13 y 14 de la Resolucion FCM 18 de 2011. Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para failta]
{aphcapam g ] g : pubrrca y gremial) la consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a
Dactmienias . eskudios provios {poniratacion diects) P | B partr de la finalizacion de la vigencia de Ia poliza o garantia wransferic al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el
{aphca pam qes{’on contraclual de Ia mlbnpub!lcayglemtal) i wle T i mioe hava ad An ol Aa nachAn A l vin avian hana cie varac nara acl ﬁnQ
£ o g N
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J Dg%—gmg:&gg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
7 A . . - L v My, snspsa L M PAVAAAIY W WU MR IS JIV MURAS (U YUY SUVD AU e T
Sohcm:’da,d:e (;:mmﬁ;a:: ::ND;;))onvbnhdad Presupuestal (aplica para gestion p EL Agotado tiempo de retencion (AG+AC) a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 se conserva permanentemente
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP por cugntp contiene valores hismncos y de investigacion como parte de la memona institucional sobre el desarolo y
(aplica para gestion contractual de Ia funcion piblica) P EL |fortalecimiento del rol de la fur_tcnbn gremial que cumple la Federacion Colombiana de Municipios y la funcion publica asignada
'a:nexo 1-Ficha1 por concepto de la administracion del SIMIT a partir de la adquisicion de estudios, servicios de interventoria y asesorias técnicas
' : o P EL realizadas mediante contrato de consultoria de la entidad. E| aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de
(slca pare gostion conkrackue) e 8 ncion piodcs) |12 gestion documental en Ia entidad, apicar la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en szonpmducciOn
Anexo 2 -Analisis del seclor oo ) P | &L con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion constante y migracion periodica asegurando
{aphca para gestion conlladualde le fumonpubhca y gremia) i con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como su permanencia y|
Anexo 3 - Documemoldenco (deﬁnmm_mdglndaddepmrg(acm. p EL acceso en el tiempo en cumplimiendo con los estandares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.26.3) y el
documentos de{ con@hsla, garantias y verificacion de existencia de acuerdo (los)protocoloflineamientos/procedimientos internos de la entidad establecidos para tal fin
* Anexo 4 -Matniz de riesgos P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Propuesta técnica y econdmica de sesvicios P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Registro de Informacion Tributaria - RIT p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria p EL
General de la Nacion
* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia, P EL
vigente
0 - @) . ] N
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 7 \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION SEMUCIOs
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS [  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT|E| M S

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la p EL

Republica

* Certificado de antecedente profesionales / taneta profesional p EL

(aplica para gestion contractual de fa furicion pablica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Cadigo Nacional de P EL

Policia y Convivencia

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada, o EL

persona natural. SIGEP

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales y/o juridicas SIGEP p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumpli de los requisit P £l

exigidos por |a entidad (aplica para gestion contractual de la funcion pablica y

* Certificacion pago de aportes seguridad social B EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes 5 fL

(aplica para gestion contractual de la funcion pblica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soficitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion plblica)

* Acuerdo de confidencialidad p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Soficitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la furicion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica)

* Constitucion de Garantia Unica ylo Péliza 3 EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica y/o Péliza p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion plblica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro p EL

{aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

o &
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \/ e
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA|  SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E| M| S
* Planitla de Autoliquidacién mensual al Sistema Integral de Sequridad Social P B
(EPS. ARP, ARL, CCF)
* Certificacion bancaria P EL
*RUT P EL
*RIT P EL
* Certificado de Retefuente P EL
* Acta de suspension P EL
(aplica para gestion conlractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de Reinicio p L
(aplica para gestion contractual de a funcion publica y gremial)
* Otrosi P EL
* Acta de aprobacion de poliza del otrosi P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de p EL
la funcion publica)
* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcién gremial)
* Paliza del Otrosi p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Informe de Supervision p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Soportes de pago realizados al contratista p EL
(aplica para gestion confractual de la funcion pablica y gremial)
* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades P L
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Acta de liquidacion ylo de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Constancia de cierre y archivo del confrato P EL
* Certificaciones p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
2200 16 16.07|Contratos de Intermediario de Seguros Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X |Agrupacion documental que evidencia los contratos de intermediacion de seguros propios del derecho comercial suscritos por la]
Etapa preparatoria o precontractual Federacion Colombiana de Municipios cuya funcion es la de estudiar los requerimientos que en esta materia tiene un cliente of
* Solicitud de inicio tramite contractual P EL futuro tomador y ponero en contacto con una compaiiia de seguros que le expida la respectiva poliza de conformidad con lo
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial) dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014y en Art. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011
* Documentos y estudios previos (contratacion directa) P EL Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el aplicatvo de
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) Gestion Documental. Cumplido el tiempo de fretencion en el AG contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza of
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion P EL garantia transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento ylo lineamiento que haya adoptado el
contractual de la funcion piblica) proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto para
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP p £l su retencion a partr de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los tipos de|
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica) polizas que la entidad adquirié mediante contrato de intermediario de seguros y una muestra aleatoria cuantitativa del 10%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA Dgﬂ-g:‘,g:;gg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
“ Anexo 1-Ficha 1 P EL cada una de las diversas modalidades de contratos de intermediario de sequros de la entidad. Conservar totalmente la muestral
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica) seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion periodica para|
* Anexo 2 -Analisis del sector p EL el caso de los expedientes conformados por documentos elec_trfmions y su dependencia de software y hardware usado en su|
(aplica para gestion contractual de /a funcion pabiica y gremial) produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y|
* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion, acceso en el iempo, (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la subserie mediante procedimiento de
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de d borrado permanente y seguro (para el soporte electrnico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con
internacional o tratado de libre comercio) P EL alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Anexo 4 -Matriz de riesgos P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)
* Propuesta técnica y econdmica de servicios P EL
(aplica para gestion conlractual de la funcion publica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania P EL
(aplica para gestion contractual de Ia funcion piblica y gremial)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Registro de Informacion Tributaria - RIT p £l
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de anteced disciplinarios, expedido por la Procuraduria P EL
General de la Nacion
* Certificado de antecedentes, expedido por a Policia Nacional de Colombia, P EL
vigente
* Certificado de d fiscales, expedido por la Contraloria General de la P EL
Republica
* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcién pablica y gremial)
* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de P EL
Palicia y Convivencia
* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,
persona natural, SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Hoja de vida de la funcion pablica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de Tradicion y Libertad P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcitn pablica y P EL
gremial)
* Certificacion pago de aportes seguridad social p el
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p eL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
Etapa Contractual

QY
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Somgs Res

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \_/ Dg%'-gmg:;gg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cr:l ‘B M S

* Carta de Aceptacion de la propuesta 5 el

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica) !

* Contrato p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad 5 EL

(aplica para gestion contractual de a funcion publica)

* Designacion de supervision P el

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion ¢ tual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P £l

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica ylo Poliza 5 ”

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Péliza 5 5

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P el

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Pianilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Seguridad Social p EL

(EPS, ARP, ARL, CCF)

* Certificacion bancana P EL

*RUT P EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de Reinicio EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Otrosi EL

* Acta de aprobacion de poliza del otrosi p EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del ofro si (aplica para gestion contractual de p EL

la funcion pblica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Poliza del Otrosi p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

@ 8
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ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA L/ Dg%gmg:;gg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M| S
* Informe de Supervision P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Soportes de pago realizados al contratista P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremia)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor ylo interventor P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Acta de liquidacion ylo de Recibo a Satisfaccion P £
(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)
* Constancia de cierre y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
2200 16 16.08|Contratos de Interventoria Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X |Agrupacion documental que evidencia los contratos de interventoria suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios cuyal
Etapa preparatoria o precontractual funcion es realizar seguimiento técnico a la ejeucion de contratos de diferente tipologia cuando el mismo requiera del
* Solicitud de inicio tramite contractual conocimiento especializado en fa materia objeto del mimo o cuando la complejidad o la extension del contrato lo justifique de|
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) P EL conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 y Art. 13y 14 de la Resolucion
* Documentos y estudios previos (contratacion directa) p £ 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
(aplica para gestion contractual de la funcion puiblica y gremial) aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la finalizacion de la vigencia de,
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion B i la péliza o garantia transfen:( al AC el soporte pape! en original (P) atendiendo el pmoeaimieqlo ylo Iineamieqto que haya)
confractual de Ia funcion publica) adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el iempo de retencion (AG+AC)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP dispuesto para su retencion a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de los|
(oice g gasiiv conkmchial e a funcin pibica) P EL temas de gran impacto sobre los cuales se impartio la actividad de interventoria desde el rol de la funcion gremial que cumple la)
* Anexo 1 -Ficha 1 Federacion Colombiana de Municipios y |a funcion pablica asignada por concepto de la administracion de! SIMIT y una muestra|
(aplica para gestion contractual de Ia funcion pablica) P EL aleatoria cuantitativa del 10% de cada rol mediante contrato de interventoria de la entidad. Conservar totalmente |a muestral
* Anexo 2 -Analisis del sector seleccionada como evidencia de los p gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion periddica paral
(aplica para gestion contractual de fa funcidn pablica y gremial) P EL el caso de los exped(:nm confol:nadl:; |;%°rad d:cumentos n:scg’cm;o!s y mﬁmm&a de software y hardware usado en sul
b i Lk . . produccion asegurando con esto la estabili sica y tec ica de los inistrativos y descriptivos, su permanencia y|
o e b s i acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, ariculo 28.26.3) Eiminar el restante de la subserie mediante procedimiento de
lintemacional o tratado da Ii.b?e comercyro) P EL [borado permanente ¥ sequio (p?ra €l soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con|
y 3 P . alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Anexo 4 -Matriz de riesgos P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Propuesta técnica y econdmica de servicios p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
0 ) ] \-Q
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ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERA(;ION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 4 \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA b DE%LS:I‘S:ANA
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CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
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DEPENDENCIA|  SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | P | EL AG AC CcT|E|M]| S

* Registro de Informacion Tributana - RIT p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal p eL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria

(General de la Nacion (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL
gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia, p EL
vigente (aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la P EL
Republica (aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Cédigo Nacional de P EL
Policia y Convivencia (aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada, o EL
persona natural. SIGEP (aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Hoja de vida de |a funcion pblica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de |a funcion pablica gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad P EL

(aplica para gestion contractual de a funcion publica)
* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de fos requisitos

exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL
gremial)

* Certificacion pago de aportes seguridad social p £
(aplica para gestion contractual de la funcidn publica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes B EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pliblica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP p EL
(aplica para gestion contractual de a funcién publica)

* Acuerdo de confidencialidad P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision P el
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J Dg%gxg"ggg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CcT E M S

* Constitucion de Garantia Unica y/o Péliza . e

(aplica para gestion coniractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Péliza p EL

(aplica para gestion confractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio P EL

{aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Cetificacion de cumplimiento mensual de! interventor ylo supervisor p EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Sequridad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) (aplica para gestion contractual de la funcion piblica y P EL

gremial)

* Certificacion bancaria P EL

(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)

*RUT P EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de Reinicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del ofrosi P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL

la funcién publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcién gremial)

* Poliza del Otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Informe de Supervision . P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)

* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)

Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe final consolidado de actividades P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) '2
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

AG AC

CT|E| M S

PROCEDIMIENTO

* Constancia de ciere y archivo del contrato
* Certificaciones
(aplica para gestion contractual de fa funcién pablica y gremial)

16

16.09

Contratos de Leasing
Etapa preparatoria o precontractual
* Solicitud de inicio tramite contractual
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Documentos y estudios previos (contratacion directa)
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion
contractual de la funcion pablica)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Anexo 1-Ficha 1
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Anexo 2 -Analisis del sector
(aplica para gestion contractual de Ja funcion pablica y gremial)
* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
documentos del confratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
internacional o tratado de libre comercio)
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Anexo 4 -Malnz de resgos
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Propuesta técnica y economica de Servicios
(aplica para gestion contractual de fa funcidn publica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania
(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Registro de Informacion Tributaria - RIT

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Repiiblica

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

Gestion Juridica

Contratacion Privada

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

Jet Epant nan

|seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion peniodica para

Agrupacion documental que evidencia los contratos de leasing de caracter comercial por la Feds on Colombiana de
Municipios cuya funcion es la entrega de un bien para su uso y goce derivandose la obligacion de pagar una especie de canon dej
arendamiento durante un iempo determinado contando con la posibilidad de comprar el bien por el valor remanente una vez
haya finalizado determinado tiempo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de a reforma de los estatutos dej
2014y Art. 13y 14 de la Resolucion 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 aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de fretencion en el AG contados a
partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el
procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin,
Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto, a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una
seleccion cualitativa de todos los bienes que la entidad adquirid mediante contrato de leasing y una muestra aleatonia cuantitativa
del 10% de cada una de las diversas modalidades de contratos de leasing de la entidad. Conservar totaimente la muestra)

el caso de los expedientes conformados por documentos electronicos y su dep ia de soft y hard usado en su
produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos administrativos y descriptives, su permanencia y
acceso en el iempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el de la sub diante procedimiento de
borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con|
alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.

C

21 DES7



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \_j 02%3!3?3:322
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS [  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de

Paficia y Convivencia P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada,

persona natural. SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad B EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos P EL

exigidos por la entidad (apfica para gestion contractual de la funcion pablica y

* Certificacion pago de aportes segundad social P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Contrato P £

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial) L

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Acuerdo de confidencialidad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Designacion de supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

@} v (w ] Q
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \_/ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION BEMUCTRS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CrT| E M

* Constitucion de Garantia Unica y/o Poliza b £L

(aplica para gestion contractual de fa funcién publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica y/o Poliza b €L

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de a funcion pablica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supesvisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Seguridad Social P EL

(EPS, ARP, ARL, CCF)

* Certificacion bancana P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

*RUT P EL

‘RIT P EL

* Certificado de Retefuente p EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Acta de Reinicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del otrosi P e

(aplica para gestién contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de p EL

la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Poliza del Otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Informe de Supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soportes de pago realizados al conlratista P EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremiai)

* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P L

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion p EL

(aplica para gestion contractual de la furcion publica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o intesventor p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe final consolidado de actividades p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

b~
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA b Dg%gmg:;gg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT|E| M| S
* Constancia de cieme y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion conlractual de la funcion publica y gremial)
2200 16 16.10{Contratos de Mantenimiento Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X' |Agrupacion documental que evidencia los contratos de mantenimiento suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios
Etapa preparatoria o precontractual |exigiendo a la empresa o persona juridica contratada en prestar el servicio de mantenimiento de equipos sobre un equipo fisic
* Solicitud de inicio tramite contractual de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 yenAt 13y 14 dela
(aplica para gestion contractual de la funcibn piblica y gremial) P EL Resolucion FCM 85 de 2011, Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y
* Documentos y estudios previos (contratacion directa) 5 € digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la finalizacién
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) de la vigencia de |a poliza o garantia transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o li
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion s | & que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion
contractual de la funcion pablica) (AG+AC) dispuesto, a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los|
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP equipos fisicos a los cuales se les realizo mantenimiento mediante contrato y una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de cada
(aplica para gestibn contractual de Ia funcién pablica) P| EL una de las diversas modalidades de contratos de mantenimiento de Ia entidad,
* Anexo 1 -Ficha 1 Conservar fotaimente la muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion|
(aplca pera gestién contractual de a furicien piblica) P EL constante y migracion periodica para el caso de los expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de|
* Anexo 2 -Analisis del sector software y hardware usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos
(aplica para gesitn contractual de a funcion piblica y gremial) P EL y desc_nphvo;. su perrnapepcia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.25.3).Eliminalr el restante de laj
oo Do it st o o e vt o o e
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo P - 1 N I N (N SN N (R O A e :
internacional o tratado de libre comercio)
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Anexo 4 -Matniz de riesgos p EL
(aplica para gestion contractual de la funcitn poblica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Propuesta técnica y economica de servicios P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Registro de Informacion Tributaria — RIT P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal o EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Certificado de dentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Repliblica P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 4 \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA Dg%'-gmg:;gg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION ENANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Caodigo Nacional de P EL

Policia y Convivencia

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada, p EL

persona natural, SIGEP

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad & | a

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos P EL

exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y

* Certificacion pago de aportes seguridad social P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Inscripeion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes B £L

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion peiblica)

* Contrato P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Acuerdo de confidencialidad o EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica ylo Poliza = =
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica y/o Poliza o "
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de inicio P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL
(aplica para gestién contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion confractual de la funcion pablica y gremial)
* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Segundad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL
gremial)
* Cetificacion bancaria P EL

(aplica para gestion contractual de la furcion publica y gremial)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J b
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E| M| S
*RUT P EL
*RIT P EL
* Certificado de Retefuente P EL
* Acta de suspension P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de Reinicio P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Otrosi P EL
* Acta de aprobacion de poliza de! otrosi P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de p EL
la funcion pablica)
* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion gremiai)
* Poliza del Otrosi P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Informe de Supervision o EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Soportes de pago realizados al contratista P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Comunicados, requenimientos y/o solicitudes P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre
* Cetificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor ylo interventor P EL
(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Constancia de ciee y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
2200 16 16.11|Contratos de Obra Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X |Agrupacion documental que evidencia los contratos de obra suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios para Ia
Etapa preparatoria o precontractual construccion, mantenimiento, imstalacion y en general para cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles sin importar la
* Solicitud de inicio tramite contractual P EL modalidad de ejecucion y pago de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos del
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) 2014y en Art. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar]
* Documentos y estudios previos (contratacion directa) p EL la consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental Electronica CEDO.
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial) Cumplido el nimero de afios en el archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion P EL fenr al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento ylo lineamiento que haya adoptado el proceso de|
contractual de la funcion publica) |gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto para su retencion
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP P EL a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos fos contratos de obra en
(aplica para gestion contractual de la funcion publica) donde se haya expedido Licencia de Construccion o Reforzamiento Estructural y una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de
* Anexo 1-Ficha 1 p EL cada una de las diversas modalidades de contratos de obra de la entidad. Conservar totalmente la muestra seleccionada
(aplica para gestion contractual de la funcion publica) evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de ion ¢ ¥ migracion peniddica para el caso de los
- R - 1
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

&)

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

P EL

AG

AC

CcT

M S

PROCEDIMIENTO

* Anexo 2 -Analisis de! sector

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de ce ion
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
internacional o tratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Anexo 4 -Matriz de riesgos

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Resolucion que define modalidad de seleccion

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)

* Propuesta técnica y economica de servicios

(aplica para gestion contractual de [a funcion publica)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de fa funcién publica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Registro de Informacion Tributaria - RIT

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes disciplinanios, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de 3
Republica

(aplica para gestién contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de
Policia y Convivencia

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,
persona natural. SIGEP

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales ylo juridicas SIGEP
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y

gremial)

Sonss

P EL

P EL

expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware 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 te de la subseri di procedimiento de borado permanente y seguro (para el soporte electronico) |
técnica de picado y destruccion 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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J Dg%—gmg:ag‘;
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT M

* Certificacion pago de aportes sequridad social P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de |a propuesta p EL

(aplica para gestion contractual de /a funcion publica)

* Contrato P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad p -

(aphica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Designacion de supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica y/o Poliza 5 &

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Poliza b EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion plblica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supesvisor p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Planilla de Autoliquidaci | al Si Integral de Seguridad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificacion bancaria P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

*RUT P EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de Reinicio p £L

(aplica para gestion contractual de Ia funcion pablica y gremial)

* Otrosi P EL

o o
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA k_/ it
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT)E| M| S
* Acta de aprobacion de poliza del ofrosi P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de p EL
la funcion publica)
* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)
* Poliza del Otrosi p EL
(aplica para gestion contractual de la funcidn publica)
* Informe de Supervision P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Soportes de pago realizados al contratista P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Comunicados, requenmientos y/o solicitudes P EL
(aplica para gestion conlractual de la funcion piblica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supesvisor y/o interventor p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Safisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Constancia de ciere y archivo del contrato 4 EL
* Certificaciones p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
2200 16 16.12|Contratos de Obra con Suministro de Bienes Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X |Agrupacion documental que evidencia los contratos de obra con suministro de bienes suscritos por la Federacion Colombiana de
Etapa preparatoria o precontractual Municipios para la construccion, mantenimiento, imstalacion y en general para cualquier ofro trabajo material sobre bienes
* Solicitud de inicio tramite contractual P EL inmuebles sin importar la modalidad de ejecucion y pago de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) reforma de los estatutos de 2014 y en Art. 13 y 14 de ia Resolucion FCM 85 de 2011, Los contratos como su consecutivo en 13
* Documentos y estudios previos (contratacion directa) P EL fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental.
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremia) Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia transferir al AC
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion P EL el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o li iento que haya adoptado el proceso de gestion documental
contractual de la funcion publica) ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto partir de lo sefialado en el art. 55 de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP p EL la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los confratos de obra con suministro de bienes en donde se haya
(aplica para gestion contractual de la funcion publica) expedido Licencia de Construccion o Reforzamiento E | y una leatoria cuantitativa del 10% de cada una de las
* Anexo 1-Ficha 1 ' P EL diversas modalidades de contratos de obra con suministro de bienes de |a entidad. Conservar totaimente la muestra seleccionada
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica) lcomo evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion periodica para el caso de los
* Anexo 2 -Andlisis del sector P EL expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccion|
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial) |asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el
* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion, tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la subserie mediante procedimiento de borrado]
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo pem\anentg y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance 31
intemacional o tratado de libre comercio) P E lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Anexo 4 -Matnz de riesgos P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica) Q
L o R v} \y
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

FEDERAQION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

\&

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROCEDIMIENTO

AG AC

CT|E| M| S

PROCEDIMIENTO

* Resolucion que define modalidad de seleccion

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Propuesta técnica y econdmica de servicios

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por 1a DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Registro de Informacion Trbutaria — RIT

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion

(aplica para gestion contractual de la funcitn publica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Republica

(aplica para gestion contractual de la funcion puablica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de
Palicia y Convivencia

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada,
persona natural. SIGEP

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales y/o juridicas SIGEP
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion plblica y
gremial)

* Certificacion pago de aportes seguridad social

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

N
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \/ Dg%gmg:ggg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E|M S

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)

* Designacion de supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal p EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica yfo Péliza p ki

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica y/o Poliza - EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de confratista p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificacion de cumpli ) | del interventor y/o supervisor P £L

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura ylo cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Seguridad Social P EL

(EPS, ARP, ARL, CCF)

* Certificacion bancaria p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

*RUT P EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Acta de Reinicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del ofrosi ai | i

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal de! otro si (aplica para gestion conlractual de p EL

la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Poliza del Otrosi & | &

(aplica para gestion contractual de la funcién publica)

* Informe de Supervision p €L

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

o g N
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Somus RereRentes et EMPEDERANIENTD ¥

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS C‘Z)E&Ea’;ﬂgﬁ
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA u DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CTlE| M S
* Soportes de pago realizados al contratista p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcin publica y gremial)
* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
Etapa de Ciere
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la furicion publica y gremial)
“ Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor ylo interventor p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Acta de liquidacion ylo de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Constancia de cierre y archivo del contrato B EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
2200 Contratos de Prestacion de Servicios Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X |Agrupacion documental que evidencia los contratos de prestacion de servicios suscritos por la Federacion Colombiana de
Etapa preparatoria o precontractual Municipios de apoyo a la gestion relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales desde el rol de la funcion
* Solicitud de inicio tramite contractual P EL gremial que cumple la Federacion Colombiana de Municipios y Ia funcion pablica asignada por concepm de la administracion del
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial) SIMIT siempre que no exista personal de planta sin que sean i0s o ientos profesionales o
* Documentos y estudios previos (contratacion directa) P EL especializados para su ejecucion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de Ia reforma de los estatutos de!
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) 2014 y en ART. 13 y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion P £l facilitar Ia consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion D |. Cumplido el tiempo de ion en el AG|
contractual de la funcion publica) contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia transferir al AC el soporte papel en original (P),
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP P EL atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para|
(aplica para gestion coniractual de fa funcion publica) este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto, a partir de lo sefalado en el arl. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una
* Anexo 1-Ficha 1 P EL seleccion cualitativa de todos los contratos de prestacion de servicios por actividades operativas, logisticas o asistenciales y unaj
(aplica para gestion contractual de la funcion publica) muestra aleatoria cuantitativa del 10% de cada una de las diversas modalidades de contratos de prestacion de servicios de la
* Anexo 2 -Andlisis del sector P B entidad. Conservar lotalmenwe la muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) L periddica para el caso de los expedientes conformados por documentos efectronicos y su
* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion, dependencia de softwa'ey hardware usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos|
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo administrativos y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo.(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3)
intemacional o tratado de libre comercio) P EL Eliminar el de la subserie mediante procedimiento de bomado permanente y seguro (para el soporte electronico) y|
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremiai) :«;cg(;c; dze0 :):ado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.25. del Decreto)
* Anexo 4 -Matriz de riesgos P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Propuesta técnica y economica de servicios P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Copia de! Registro Unico Tributario -RUT, expedido por 1a DIAN actualizado p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sowmis

Reven

ERTES D0t Empont rassento ¢ Dssanse

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \_/ Dg‘::gmg;%g
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC Cr| E M| S

* Registro de Informacion Tributaria — RIT p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria

General de la Nacion P EL

(aplica para gestion contractual de la funcin publica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,

vigente P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de i fiscales, expedido por |a Contraloria General de la

Republica P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pblica y gremiaf)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de

Policia y Convivencia P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada,

persona natural. SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Hoja de vida de Ia funcion piblica para personas naturales ylo juridicas SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos

exigidos por Ia entidad (aplica para gestion contractual de fa funcion publica y P EL

gremial)

* Certificacion pago de aportes sequridad social p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de 1a propuesta o EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica)

* Contrato o EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica)

a (v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA b D(E:(:ALS:I'I‘CB::::JQ
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cr M

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P £L

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)

* Constitucion de Garantia Unica ylo Poliza P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica y/o Poliza B £

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor ylo supervisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremia)

* Planilla de Autoliquidacion | al Sistema Integral de Seguridad Social P EL

(EPS, ARP, ARL, CCF)

* Certificacion bancaria p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion poblica y gremial)

*RUT P | EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de Reinicio P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del otrosi P £t

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL

Ia funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P e

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Poliza del Otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Informe de Supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcin pablica y gremial)

* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

o) 2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA Dg%.gmg:agg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT| E M S
* Informe final consolidado de actividades P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion p EL
(aplica para gestion contractual de la funcitn publica y gremial)
* Constancia de ciere y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
2200 16 16.14 g:ntmos de I:rectadén de iercvti:‘:k;s Profesionales gﬁm Juridica y Gc‘;neslim de 1 19 X Agmpaclon documental que evidencia los contratos de prestacion de servicios profesionales suscrites por la Federacion
pa preparatoria o precontractua tractual tratacion, lombiana de Municipios de leza intelectual diferentes a los de consultoria que se requieren para el cumplimiento de las
* Solicitud de inicio tramite contractual v . Evaluacion y P EL ‘funcuones de la entidad, relacionados con actividades profesionales de apoyo a la gestion desde el rol de la funcion gremial que|
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial) Supervision de la cumple |a Federacion Colombiana de Municipios y |a funcion pablica asignada por pto de fa inistracion del SIMIT
* Documentos y estudios previos (wnwatgcion directa) Funcion Gremial P EL |siempre que no exista personal de planta y siendo necesarios o esenciales conocimientos profesionales o especializados para su
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) Gestion de lejecucion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014y en Art. 13y 14 de
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion Contratacion, la Resolucion FCM 85 de 2011
contractual de la funcion publica) Evaluacion y F 2 Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de|
Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP P EL Gestion Documental. Cumplido el tlempo de retencion en el AG contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica) garantia transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento ylo lineamiento que haya adoptado el
* Anexo 1-Ficha 1 P EL proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto paraj
(aplica para gestion contractual de la funcion publica) su retencion a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los contratos de|
* Anexo 2 -Analisis del sector p EL prestacion de servicios profesionales por cada area definida en organigrama de la entidad y una muestra aleatona cuantitativa del
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) 10% de cada una de las diversas modalidades de contratos de prestacion de servicios de la entidad. Conservar totalmente la)
* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion, muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion|
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo periodica para el caso de los expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware|
intemacional o tratado de libre comercio) P EL usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, sul
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) pemwnema y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la subserie mediante
* Anexo 4 -Matriz de fiesgos procedimiento de borrado p y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el
(aplica para gestion contractual de Ia funcion piblica) Pl EL |soporte papel) con alcance a lo 0 en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
* Resolucion que define modalidad de seleccion p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Propuesta técnica y economica de servicios p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Fotocopia de |a cédula de ciudadania P EL
(aplica para gestién contractual de la funcion publica y gremial)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Registro de Informacion Tributaria - RIT p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal p EL
(aplica para gestion contractual de Ia hmaén publrca y gremia)
* Certificado de dentes discipl do por 13 Prc duri
General de la Nacion P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)
* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) a
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS f\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA ‘ b Dg%’mg:ggg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT E M S

* Certificado de d fiscales, ido por la Contraloria General de la

Republica P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de
Policia y Convivencia P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcibn publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,
persona natural, SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales y/o juridicas SIGEP

(aplica para gestibn contractual de fa funcién pdblica y gremial) Pl B
* Certificado de Tradicion y Libertad p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Certificaciones de expeniencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos
|exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y P EL
gremial)
* Certificacion pago de aportes seguridad social p £l
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
Etapa Contractual
* Carta de Aceptacion de |a propuesta P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Contrato P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)
* Acuerdo de confidencialidad P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcién publica)
* Designacion de supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

£ ~ o : o @
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS f\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J Dg%lﬁ)mg::lg:
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC Cr] E M S

* Solicitud de Registro presupuestal p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Constitucion de Garantia Unica ylo Poliza . EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion pablica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Poliza B gL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor ylo supervisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pblica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Sequridad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificacion bancaria P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

*RUT P EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de Reinicio b EL

(aplica para gestion confractual de la funcion publica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del otrosi p EL

(aplica para gestion contraciual de fa funcion pablica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL

la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Péliza del Otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Informe de Supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Comunicados, requenimientos y/o solicitudes P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

L
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FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

\&

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO P EL AG AC

CTlE| M| S

PROCEDIMIENTO

Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o senvicio a satisfaccion

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Informe final consolidado de actividades

(aplica para gestion contractual de la funcion puablica y gremial)

* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Constancia de cierre y archivo del contrato
* Certificaciones
(aplica para gestion coniractual de la funcion publica y gremial)

P EL

P EL

2200 16 16.15|Contratos de Soporte

Etapa preparatoria o precontractual

* Solicitud de inicio tramite contractual

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Documentos y estudios previos (contratacion directa)

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion
contractual de la funcion publica)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP

(aplica para gestion confractual de Ia funcion publica)

* Anexo 1-Ficha 1

(aplica para gestion contractual de la funcidn pablica)

* Anexo 2 -Analisis del sector

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
documentos del conlratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
internacional o fratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Anexo 4 -Matriz de riesgos

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Resolucion que define modalidad de seleccion

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica)

* Propuesta técnica y econdmica de servicios

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Registro de Informacion Tributaria — RIT

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

Gestion Juridica

Contratacion Privada 1 19

P EL

P EL

P EL

Sonsgs Revenentes iy Ene

st ¢ Desarnon o Moxora

Agrupacion documental que evidencia los contratos de soporte suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios en el cual
|determinado proveedor de software se compromete a llevar a cabo todas las actividades necesarias para garantizar el comecto)
funcionamiento de un software independientemente de quien sea el propietario y que es usado en la entidad para el cumplimiento
de sus actividades a partir del rol de la funcion gremial que cumple la Federacion Colombiana de Municipios y la funcion pablica
asignada por concepto de la administracion de! SIMIT de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reformal
de los estatutos de 2014 y en Art. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Los contratos como su consecutivo en la fase de)
tramite y para facilitar |a consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion
en el AG contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia transferir al AC el soporte pape! en original (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 el tiempo de retencion (AG+AC)dispuesto a partir de lo sefalado en el art 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una
seleccion cualitativa de todos los confratos de soporte por software de tipo misional o administrativo de la entidad y una muestra)
aleatora cuantitativa del 10% de cada una de las diversas modalidades de contratos de soporte de la entidad. Conservar]
totaimente la muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversién constante y
migracion periddica para el caso de los expedientes conformados por documentos ek icos y su dep ia de software y|
hardware usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos
descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la subseriel

iante procedimiento de borrado p te y seguro (para el soporte elecironico) y tecnica de picado y destruccion 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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS 4 \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA b DE?A‘-S':“B'ANA
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION RIS
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CTLE| M S

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria

General de la Nacion P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,

vigente P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la

Repiblica P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Paz y Salvo por conceplo de multas por infracciones al Codigo Nacional de

Policia y Convivencia P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,

persona natural. SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales y/o juridicas SIGEP p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pdblica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Certificaci de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisito

argidosporlaenﬁdad(aplicaparagesbbncmﬂmdualdelahmdénpdbﬁcay P EL

gremial)

* Certificacion pago de aportes seguridad social p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Inscripeion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra - EL

(aplica para gestion contractual de la funcién gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

™
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA k/ Dg%gxg;g‘;
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
coDIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S

* Constitucion de Garantia Unica ylo Poliza B -

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Péliza p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)

* Acta de inicio P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supesvisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Sequridad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificacion bancaria p EL

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

*RUT P EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente p EL

* Acta de suspension p EL

(aplica para gestion contractual de la funcitn piblica y gremial)

* Acta de Reinicio p e

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del ofrosi B EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del ofro si (aplica para gestion contractual de P EL

la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Poliza def Otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica)

* Informe de Supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)

* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes p £

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion pablica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parie del supervisor y/o interventor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe final consolidado de actividades P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion ptblica y gremial)

a a
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERAQION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

()

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE | RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO P EL AG AC

cr

M| S

PROCEDIMIENTO

* Acta de liquidacion ylo de Recibo a Satisfaccion
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Constancia de ciere y archivo del contralo

* Certificaciones
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

16

16.16

Contratos de Suministro

Etapa preparatoria o precontractual

* Solicitud de inicio tramite contractual

(aplica para gestion contractual de la funcin publica y gremial)

* Documentos y estudios previos (contratacion directa)

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion
contractual de la funcion pablica)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP

(aplica para gestion contractual de la funcién publica)

* Anexo 1-Ficha 1

(aplica para gestion conlractual de la funcion publica)

* Anexo 2 -Analisis del sector

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de confratacion,
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
internacional o tratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremia)

* Anexo 4 -Matriz de riesgos

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Resolucion que define modalidad de seleccion

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Propuesta técnica y economica de Servicios

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario ~RUT, expedido por la DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Registro de Informacion Tributaria — RIT

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de la funcion pubhca y gremial)

* Certificado de d disciplinanos, do por la Prc

General de la Nacion

(aplica para gestién contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por 1a Policia Nacional de Colombia,

vigente

(aplica para gestidn contractual de a funcion publica y gremial)

Gestion Juridica

Contratacion Privada 1 19

P EL

P EL

P EL

Agrupacion documental que evidencia los contratos de suministro suscritos por 1a Federacion Colombiana de Municipios en
donde la entidad a cambio de un pago o contraprestacion recibe en forma independiente periddica y/o continuada la prestacion def
un bien o servicio de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 y en Art, 13
y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se|
dican y digitalizan en el ivo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la
finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia transferir al AC el soporte papel en onginal (P) atendiendo el procedimiento y/o)
lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado ef tiempo de
|retencion (AG+AC) dispuesto a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos|
los contratos de suministro por bien o servicio prestado de alto impacto a la entidad y una muestra aleatoria cuantitativa del 10%
de cada una de las diversas modalidades de contratos de suministro de la entidad. Conservar totalmente la muestra seleccionada
como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion periddica para el caso de los
expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware 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 2.8.26.3) Eliminar ef restante de la subsene mediante procedimiento de borado
permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion 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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

15 Ressrenres uet Empon: passens v Disa

42

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J et
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS [  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT|E| M S

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la

Republica P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de

Policia y Convivencia P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,

persona natural. SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de Ia funcion piblica para personas naturales ylo juridicas SIGEP P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos

exigidos por |a entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL

gremial)

* Certificacion pago de aportes seguridad social P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes b EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pubiica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato P EL

{aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P EL

(aplica para gestion contractual de ia funcion publica)

* Acuerdo de confidencialidad P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal P eL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica y/o Péiiza B EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)

* Acta de aprobacion Garantia Unica y/o Péliza p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de inicio p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) |
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ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J D:(::S::g:agg
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC Cr| E M S

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro p EL

(aplica para gestién contractual de la funcion pdblica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Sequridad Social

(EPS, ARP, ARL, CCF) P EL

{aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificacion bancaria P EL

“RUT P EL

*RIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de Reinicio P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del ofrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL

la funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra P EL

(aplica para gestion conlractual de fa funcion gremial)

* Poliza del Otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Informe de Supervision p £l

{aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Comunicados, requenimientos y/o solicitudes P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

.QL
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FEDERA(;ION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

/‘\ FEDERACION
\ 7)\ coLomsianA

DE MUNICIPIOS

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO EL AG AC

cr

PROCEDIMIENTO

Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor
(aplica para gestion contractual de la funcibn publica y gremial)

* Informe final consolidado de actividades

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)

* Acta de liquidacion ylo de Recibo a Satisfaccion

(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)

* Constancia de cierre y archivo del contrato

* Certificaciones
(aplica para gestion contractual de la funcibn publica y gremial)

P EL

P EL

2200 16 16.17|Contratos de Suscripcién

Etapa preparatoria o precontractual

* Solicitud de inicio tramite contractual

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Documentos y estudios previos (contratacion directa)

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion
contractual de la funcion publica)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

(aplica para gestion contractual de la funcién publica)

* Anexo 1-Ficha 1

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Anexo 2 -Analisis del sector

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
interacional o tratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Anexo 4 -Matriz de riesgos

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Resolucion que define modalidad de seleccion

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)

* Propuesta técnica y econdmica de servicios

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

{aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por Ia DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Registro de Informacion Tributana - RIT

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)

Gestion Juridica

Contratacion Privada 1 19

P EL

P EL

P EL

Agrupacion documental que evidencia los confratos de suscripcion suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios con
relacion a la adquisicion o renovacion de suscripcion de licencias temporales y vitalicias de software usado en la entidad parael
cumplimiento de sus actividades a partir del rol de la funcion gremial que cumple la Federacion Colombiana de Municipios y la
funcion pablica asignada por concepto de la administracion del SIMIT de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo)
V de Ia reforma de los estatutos de 2014 y en Art. 13y 14 de la Resolucion 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 aplicativo de|
Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la finalizacion de fa vigencia de la péliza of
garantia transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento yfo lineamiento que haya adoptado el
proceso de gestion documental y/o quien haga sus vecs para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto a partir]
de lo sefialado en el art. 55 de Ia Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los contratos de suscnipeion de [a)
entidad y una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de licencias renovadas y €l 10% de licencias no renovadas en la entidad.
Conservar totalmente fa muestra seleccionada como evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion
constante y migracion penddica para el caso de los expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de|
software y hardware usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos administrativos|
y descriptivos, su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, atticulo 2.8.26.3) Eliminar el restante de la)
subserie mediante procedimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion|
sequra (para ef soporte papef) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015,

N -- @) . ] \
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERAQION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

cODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO P EL

AG

AC

CT| E M| S

PROCEDIMIENTO

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
General de |a Nacion

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente

(aplica para gestion conlractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Replblica

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Codigo Nacional de
Policia y Convivencia

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,
persona natural. SIGEP

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales ylo juridicas SIGEP
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de Tradicion y Libertad

(aplica para gestion contractual de la funcién publica)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos
exigidos por | entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y
* Certificacion pago de aportes seguridad social

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Inscripeion de los contratistas en el Registro Unica de Proponentes
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Etapa Contractual

* Carta de Aceptacion de la propuesta

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Contrato

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica)

* Acuerdo de confidencialidad

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Designacion de supervision

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud de Registro presupuestal

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra

(aplica para gestion confractual de la funcion gremial)

* Certificado de Registro presupuestal

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)

* Constitucion de Garantia Unica ylo Poliza

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA Dg%gmg:&g;
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
coDIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT] E M| S

* Acta de aprobacion Garantia Unica ylo Poliza p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de inicio P EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion piblica y gremial)

* Informe mensual de supervision y de contratista - EL

(aplica para gestion contractual de la funcibn piblica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Factura y/o cuenta de cobro P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Planilla de Autoliquidacion mensual al Sistema Integral de Seguridad Social P EL

(EPS, ARP, ARL, CCF)

* Certificacion bancana P e

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

*RUT P | E

CRIT P EL

* Certificado de Retefuente P EL

* Acta de suspension p EL

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Acta de Reinicio P £l

(aplica para gestion conltractual de fa funcion publica y gremial)

* Otrosi P EL

* Acta de aprobacion de poliza del otrosi P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Solicitud y Registro presupuestal del otro si (aplica para gestion contractual de P EL

la funcion pablica)

* Solicitud cargue acuerdo de compra p £

(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)

* Poliza del Otrosi e EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Informe de Supervision p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Soportes de pago realizados al contratista p el

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Comunicados, requerimientos ylo solicitudes p EL

(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)

Etapa de Cierre

* Cetificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor P £l

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Informe final consolidado de actividades p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion p EL

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Constancia de ciemre y archivo del contrato P EL

a 2
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
2200 JEFATURA DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA

"Z DE MUNICIPIOS

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO P EL AG AC

CT| E M| S

PROCEDIMIENTO

* Certificaciones
(aplica para gestion contraclual de la funcion publica y gremial)

16

16.18

Contratos de Transferencias Tecnolégico
Etapa preparatoria o precontractual
* Solicitud de inicio tramite contractual
(aplica para gestion contractual de la funcion pdblica y gremial)
* Documentos y estudios previos (contratacion directa)
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (aplica para gestion
contractual de la funcion publica)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Anexo 1-Ficha 1
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Anexo 2 -Andlisis del sector
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
internacional o tratado de libre comercio)
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Anexo 4 -Matriz de riesgos
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Resolucion que define modalidad de seleccion
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Propuesta técnica y economica de servicios
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica)
* Fotocopia de la cédula de ciudadania
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

* Registro de Informacion Tributana ~ RIT

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,

|vigente

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Repilblica

(aplica para gestion contractual de la funcién piblica y gremial)

* Certificado de anlecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)

Gestion Juridica

Contratacion Privada 1 19

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

fintes peL Emrontramenzo ¥ D
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Agrupacion documental que evidencia los contratos de transferencias tecnologico suscritos por la Federacion Colombiana de
Municipios en el cual se realiza una prestacion que recae sobre conocimientos cientificos o de gia misma afi 5€)
con la transmision del saber-hacer (Know-how) a cambio de una prestacion econdmica o regalia y que tiene por objeto I
transferencia, las mejoras ylo la adaptacion que tiendan a mejorar las condiciones de produccion, circulacion u ofrecimiento de|
un producto o servicio definido en |a entidad para el cumplimiento de sus actividades a partir del rol de fa funcion gremial que|
cumple la Federacion Colombiana de Municipios y la funcion publica asignada por concepto de la administracion del SIMIT de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 y en Art. 13 y 14 de I3

|digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la ﬁnahzacnon

Resolucion FCM 85 de 2011. Los contratos como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y|
de la vigencia de la poliza o garantia transferir al AC el soporte papel en original (P)atendiendo el procedimiento y/o li
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, a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los|
contratos de transferencia tecnologico de la entidad sobre conocimientos cientificos o de tecnologia que evidencien las mejoras
y/o la adaptacion de bienes, productos y servicios y una muestra aleatona cuantitativa del 10% de cada una de las diversas
modalidades de contratos de transferencia tecnologico de la entidad. Conservar totalmente la muestra seleccionada como
evidencia de los procesos gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion periadica para el caso de los
expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccion
asegurando con esto |a estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, Su permanencia y acceso en ef
liernpo (Decre(o 1080 de 2015, articulo 2.8.26.3) Eliminar el restante de la subserie mediante procedimiento de borrado
y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a|

Io establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.

\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA O e
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M| S
* Paz y Salvo por concepto de multas por infracciones al Cédigo Nacional de
Policia y Convivencia P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada,
persona natural, SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcibn publica y gremial)
* Certificado de Tradicion y Libertad P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos p EL
exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion pablica y
* Certificacion pago de aportes seguridad social P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Inscripcion de los contratistas en el Registro Unico de Proponentes p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
Etapa Contractual
* Carta de Aceptacion de la propuesta P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Contrato e EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Solicitud de publicacion del contrato en el SECOP P £L
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica)
* Acuerdo de confidencialidad p L
(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica)
* Designacion de supervision P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Solicitud de Registro presupuestal P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)
* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion gremial)
* Certificado de Registro presupuestal P EL
(aplica para gestion contractual de la funcién pablica)
* Constitucion de Garantia Unica ylo Péliza p EL
(aplica para gestion conlractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de aprobacion Garantia Unica y/o Poliza p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de inicio P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Informe mensual de supervision y de contratista P EL
(aplica para gestion contractual de la funcibn publica y gremial)
* Certificacion de cumplimiento mensual del interventor y/o supervisor P EL
(aplica para gestion conlractual de la funcion pablica y gremial)
* Factura yfo cuenta de cobro P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Planilla de Autoliquidacion I al Sistema Integral de Seguridad Social p EL -
(EPS, ARP, ARL, CCF) ‘)
£ &~ ~ 9 AN
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \J D:%Smg:;gg

OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC Cr| E M
* Certificacion bancaria P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
*RUT P EL
*RIT P EL
* Certificado de Retefuente P EL
* Acta de suspension P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Acta de Reinicio P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Otrosi P EL
* Acta de aprobacion de poliza de! otrosi P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Solicitud y Registro presupuestal del ofro si (aplica para gestion contractual de p EL
fa funcion publica)
* Solicitud cargue acuerdo de compra p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion gremial)
* Poliza del Otrosi o EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica)
* Informe de Supenvision P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Soportes de pago realizados al contratista p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcién publica y gremial)
* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P £l
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Informe de ejecucion de pagos por parte del supervisor y/o interventor P £l
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades P EL
(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial)
* Acta de liquidacion ylo de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Constancia de ciere y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de Ia funcion publica y gremial)

zzool 171 CONVENIOS
2200 17 17.01|Convenios de Alianza Estratégica Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 Agrupacion documental que evidencia los convenios de alianza estratégica suscritos por la Federacion Colombiana de
Etapa preparatoria o precontractual Municipios con el objeto de obtener beneficios mutuos mediante la creacion de una alianza que puede tener distintos objetivos:
* Solicitud de inicio trémite convencional p EL llevar a cabo un proyecto de investigacion, disefiar y fabricar nuevos productos, prestar servicios complementarios, comparti
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial) clientes y redes comerciales, entre otros, a partir del rol de la funcion gremial que cumple la Federacion Colombiana de
* Documentos y estudios previos p EL Municipios y la funcion publica asignada por concepto de la administracion del SIMIT de conformidad con fo dispuesto en el
(aplica para geslion contractual de la funcién publica y gremial) articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 y en Art. 13y 14 de Ia Resolucion FCM 85 de 2011. Los convenios|
* Anexo 2 -Analisis del sector P EL como su consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) Documental. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir del acta de liquidacion del convenio transferir al AC el
[ £] a 2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS CFOEE)ESACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA ) \ Jj o g::l?)g
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION

CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT| E M| S

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion, soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento ylo lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo = 5 y/o qioen hagasus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto a partir de lo sefalado en el art. 55 def
internacional o tratado de libre comercio) Ia Ley BO de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los convenios de alianza estratégica de la entidad que evidencien el
(aplica para gestion contractual de la funcién publica y gremial) diserio de proyecto de investigacion, disefio y fabricacion de nuevos productos.servicios clientes y redes comerciales
* Foldcogia de a cédula de Gisdadara complen_\entarias y una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de f:ada una de lasldverfsas modalidades de convenios de alianzal
(aplica para gestion contractual e fa funcion publica y gremial) P EL estrgtégoca dela enuqéd. Conservar tutalmentg la mgsya seleccionada como evidencia de los convenios gestionados y aplicar|

técnicas de conversion constante y migracion peribdica para el caso de los expedientes conformados por documentos)
* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por 1a DIAN actualizado lectronicos y su dependencia de soft y hard usado en su produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y|
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, su p ia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo
28.26.3) Eliminar el te de la subser di procedimiento de borado permanente y seguro (para el soporte

* Certificado de Existencia y Representacion Legal
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial) del Decreto 1080 de 2015,
* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion ' P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
vigente P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Repiblica id EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,
persona natural. SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion pablica para personas naturales y/o juridicas SIGEP
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisi
exigidos por 1a entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL
gremial)

Etapa Contractual

* Convenio

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Designacion de supervision

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Acta de inicio

(aplica para gestién contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificacion de cumplimiento

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificacion de pago de aportes a Seguridad Social del convinientel (EPS,
ARP, ARL, CCF) P EL
{aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de suspension

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Informes del conviniente P EL i )
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial) ¥

P EL

tiEs Uit Eapoosnanienio v Disarsono Muncaa SO0 DES7




FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
DIRECCION EJECUTIVA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

&

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA|  SERIE SUBSERIE

MODELO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

P EL AG

AC CT| E

PROCEDIMIENTO

* Ce icados, requerimientos y/o soli
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de liquidacién y/o de Recibo a Satisfaccion

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Constancia de cieme y archivo del contrato
* Certificaciones

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

P EL

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

17.02|Convenios de Asociacion

Etapa preparatoria o precontractual

* Solicitud de inicio tramite convencional

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Documentos y estudios previos

(aplica para gestion contractual de la funcin publica y gremial)

* Anexo 2 -Analisis del sector

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
d tos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
internacional o tratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por |a DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal
(aplica para gestion con!mclual de Ia funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedent plinarios, dido por |a Procuraduria
General de la Nacion
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedentes, expedido por la Palicia Nacional de Colombia,
vigente
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Republica
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional
(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,
persona natural. SIGEP
(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Gestion Juridica

Souns

Contratacion Privada

Revens

niEs gt Eueontnaisnin 1 s

19

ARROLLD MURICIPAL

Agrupacion documental que evidencia los convenios de asociacion suscritos por 1a Federacion Colombiana de Municipios con
una entidad privada sin animo de lucro con el objeto de asociarse para el desarrollo de un conjunto de actividades o programas|
de interés piblico que guarden relacion con la funcion gremial que cumple la Federacion Colombiana de Municipios y la funcion
publica asignada por concepto de la administracion del SIMIT acordes con el plan de desarrolio de la administracion que gobiemal
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 y en Art. 13 y 14 de la}
Resolucion FCM 85 de 2011. Los c €OMO SU C ivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y
digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental. Cumplido el tiempo de retencion en al AG contados a partir del acta de
liquidacion del convenio transferir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo e 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, a partir de lo sefalado en el art. 55 de la Ley 80 de 1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los convenios de
asociacion de la entidad que evidencien actividades o programas de interés piblico que guarden relacion con la funcion gremial
que cumple la Federacion Colombiana de Municipios y la funcion publica asignada por concepto de la administracion del SIMIT
acordes con el plan de desarolio de la administracion que gobiema y una muestra aleatona cuantitativa del 10% de cada una de|
las diversas modalidades de convenios de asociacion de la entidad. Conservar totalmente la muestra seleccionada como
evidencia de los convenios gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion periodica para el caso de los
expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccion

|asegurando con esto |a estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos administrativos y descnphvos su pennanenua y acceso en el

tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el te de la sub pre de borrado

permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a
lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.

3
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ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS c‘ﬁfmﬁ'\?‘”
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M| S
* Hoja de vida de la funcion pablica para personas naturales y/o juridicas SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos
exigidos por |a entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y P EL
|gremial)
Etapa Contractual
* Convenio p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Designacion de supervision o EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de inicio p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificacion de cumplimiento p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificacion de pago de aportes a Seguridad Social del convinientel (EPS,
ARP, ARL, CCF) P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de suspension p EL
{aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Informes del conviniente p EL
(aplica para gestion contraciual de la furicion pablica y gremial)
* Comunicados, requenmientos y/o solicitudes P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Constancia de ciemre y archivo del contrato P EL
* Certificaciones p EL
aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
2200 17 17.03|Convenios de Cooperacion Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X' [Agrupacion documental que evidencia kos convenios de cooperacion suscritos por la Federacion Colombiana de Municipios para
Etapa preparatoria o precontractual |realizar un negocio en el cual las partes combinan esfuerzos para perseguir un beneficio comin en el cumplimiento de las
* Solicitud de inicio tramite convencional P EL funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios sin la necesidad de crear una sociedad en relacion con 1a funcion)
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial) |aremial que cumple la Federacion Colombiana de Municipios y la funcion piblica asignada por concepto de la administracion del
* Documentos y estudios previos p EL SIMIT acordes con el plan de desarrollo de la administracion que gobiema de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial) Capitulo V de la reforma de los estatutas de 2014 y en Art. 13y 14 de |a Resolucion FCM B85 de 2011. Los convenios como su
* Anexo 2 -Anlisis del sector P EL consecutivo en Ia fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial) Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir del acta de liquidacion de! convenio transfenir al AG el soporte papel

Somes Ristn
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

|\

cODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE | RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT

PROCEDIMIENTO

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
documentos del contratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
internacional o tratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por Ia DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedentes, expedido por |a Policia Nacional de Colombia,

|vigente

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Repiblica

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad economica privada,
persona natural. SIGEP

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

* Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales y/o juridicas SIGEP
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisit
exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion publica y
gremial)

Etapa Contractual

* Convenio

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
* Designacion de supervision

(aplica para gestién contractual de fa funcion pablica y gremial)
* Acta de inicio

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Certificacion de cumplimiento

(apfica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificacion de pago de aportes a Segundad Social del ct
ARP, ARL, CCF)

(aplica para gestion contractual de fa funcién publica y gremial)
* Acta de suspension

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Informes del conviniente

ientel (EPS,

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

P EL

rpanisRin v D

en original (P) atendiendo el procedimiento y/o li 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 a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 def
1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los convenios de cooperacion de la entidad que evidencien actividades,

proge o servicios de interés pablico que guarden relacion con la funcion gremial que cumple la Federacion Colombiana de
Municipios y la funcion piblica asignada por concepto de la administracion del SIMIT y una muestra aleatona cuantitatva del
10% de cada una de las diversas modalidades de convenios de cooperacion de la entidad. Conservar totalimente la muestra
seleccionada como evidencia de los convenios gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion penddica para
el caso de los expedientes conf dos por doc tos electronicos y su dependencia de software y hardware 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 de la ie mediante procedimiento de|
borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion 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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FEDERACION
COLOMBIANA
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&
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DEPENDENCIA

SERIE
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DISPOSICION FINAL
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PROCEDIMIENTO P EL AG AC

CTlE]| M| S

PROCEDIMIENTO

* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre

* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Informe final consolidado de actividades

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de liquidacion y/o de Recibo a Satisfaccion

(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)

* Constancia de cierre y archivo del contrato
* Certificaciones

EL

Convenios Interinstitucionales

Etapa preparatoria o precontractual

* Solicitud de inicio tramite convencional

{aplica para geslion contractual de la funcion publica y gremial)

* Documentos y estudios previos

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Anexo 2 -Analisis del sector

(aplica para gestion conlractual de la funcion publica y gremial)

* Anexo 3 - Documento Juridico (definicion modalidad de contratacion,
documentos del confratista, garantias y verificacion de existencia de acuerdo
|internacional o fratado de libre comercio)

(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)

* Fotocopia de la cédula de ciudadania

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Copia del Registro Unico Tributario -RUT, expedido por la DIAN actualizado
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Certificado de Existencia y Representacion Legal

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Prc
General de la Nacion

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificado de antecedentes, expedido por la Policia Nacional de Colombia,
|vigente

(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)

* Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Repiblica

(aplica para gestion contractual de fa funcion pablica y gremial)

* Certificado de antecedente profesionales / tarjeta profesional

(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)

* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada,
persona natural. SIGEP

(aplica para gestion contractual de la funcion publica)

Gestion Juridica

Contratacion Privada 1 19

Somos Reserentes o Eurg

astienio v Dizasanin Musicivar

|asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptives, su permanencia y acceso en el

Agrupacion documental que evidencia los convenias interinstitucionales suscritos por a Federacion Colombiana de Municipios
con universidades publicas o privadas, debidamente reconocidas, de Colombia o de otro pais, previa determinacion del interés

10 Capitulo V de la reforma de los estatutos de 2014 y en Art. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011.Los convenios como su
consecutivo en la fase de tramite y para facilitar la consulta se radican y digitalizan en el aplicativo de Gestion Documental.
Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partic del acta de liquidacion del convenio transferiral AC el soporte papel|
en original (P) diendo el procedimiento ylo li que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga
s5 veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto a partir de lo sefialado en el art. 55 de la Ley 80 de|
1993 realizar una seleccion cualitativa de todos los convenios interinstitucionales de 1a entidad que evidencien actividades,
programas o servicios de interés estudiantil y una tra aleatonia cuantitativa del 10% por cada periodo fiscal de cada una de|
las diversas modalidades de convenios interinstitucionales de la entidad. Conservar totalmente la muestra seleccionada como)
evidencia de los convenios gestionados y aplicar técnicas de conversion constante y migracion periodica para el caso de los
expedientes conformados por documentos electronicos y su dependencia de software y hardware usado en su produccion)

tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la subserie mediante procedimiento de borradol
permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a|
lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.

que le asista y cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas de conformidad con lo dispuesto en el articulo]
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA b DE?ALSSAICB:Q';Q
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
* Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales ylo juridicas SIGEP P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificaciones de experiencia que acrediten el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la entidad (aplica para gestion contractual de la funcion piblica y P EL
gremial)
Etapa Contractual
* Convenio P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Designacion de supervision p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de inicio P EL
(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)
* Certificacion de cumplimiento P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Certificacion de pago de aportes a Sequridad Social del convinientel (EPS,
ARP, ARL, CCF) P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion pablica y gremial)
* Acta de suspension P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion piblica y gremial)
* Informes del conviniente P EL
(aplica para gestion conlractual de la funcién publica y gremial)
* Comunicados, requerimientos y/o solicitudes p EL
(aplica para gestion contractual de fa funcion publica y gremial)
Etapa de Cierre
* Certificacion de recibo del bien, obra o servicio a satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Informe final consalidado de actividades p EL
(aplica para gestion contractual de la funcion publica y gremial)
* Acta de liquidacion yio de Recibo a Satisfaccion P EL
(aplica para gestion contractual de la funcién pablica y gremial)
* Constancia de ciere y archivo del contrato P EL
* Certificaciones P EL
(aplica para gestion contractual de la funcién piblica y gremial)
2200 24 INFORMES
2200 24 24.04|Informes de Gestion Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 4 X Agrupacion documental que evidencia los informes presentados por la Jefatura de Contratacion dentro de una peniodicidad y|
Solicitud de informacion P EL vigencia administrativa con respecto al control y seguimiento de las actividades y funciones realizadas del area de conformidad|
Informe P EL con lo establecido en Art. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir|
Respuesta P EL de la fecha de envio del informe y envio a Planeacion y Calidadl transfenr al AC el soporte papel en onginal (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 el tiempo de retencion (AG+AC) se procedera a la destruccion total de la subserie documental por carecer de valores
secundarios y encontrarse esta informacion consolidada en la Secretaria General como superior jerarquico en la subserie
|Informes de Gestion Anual Institucional. EI aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsable de la gestion|
e tal en la entidad procedera a elaborar un inventario doc tal de la inf on para pi ante el comité intemo
de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar |a totalidad de la subserie documental mediante procedimiento de
borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel)£on \
alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el p iento y/o li iento qugfhaya
\'
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS Clggixﬁgr:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ J, DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA|  SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | P | EL AG AC CT|E|M]| S

adoptado el proceso de geston documental para este fin

2200 29 MANUALES
2200 29 29.05(Manual de Contratacion Gestion Juridica | Contratacion Privada 2 8 X X Agrupacion documental que evidencia los lineamientos del proceso de contratacion que desarrolla la Federacion Colombiana de|
| Manual P PDF Municipios en cumplimiento y ejercicio del cometido de la Funcion Publica asignada con sujecion a los principios de legalidad,
eficiencia, economia, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia y publicidad por administrar y manejar recursos
publicos siendo aplicables las normas propias del derecho publico en cuanto a los regimenes de los actos unilaterales, |a
contratacion, los controles y la responsabilidad para este efecto contenidos en los procedimientos dispuestos en la Ley 80 de
1993 modificada por la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y lo dispuesto en Art. 13 y 14 de la Resolucion FCM 85 de
2011. Cumplido el tiempo de retencion en e AG contados a partir de la fecha de actualizacion del manual transfenr al AC el
soporte papel en onginal (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 el tiempo de retencién (AG+AC) se conserva permanentemente por cuanto)
contiene valores historicos y de investigacion como guia de gestion y orientacion en el desanollo de la actividad contractual,
buscando garantizar en el tiempo la adquisicion de bienes y servicios para el cumplimiento de los fines de la Federacion en
cumplimiento de la funcién plblica asignada con altos niveles de eficiencia y efectividad asi como ser fuente de conocimiento con
respecto a funciones y actuaciones de la actividad contractual realizadas por la entidad en el tiempo. El aréa administrativa y/o
quien haga sus veces como 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 proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion
constante y migracion periddica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnolégica de los metadatos administrativos, técnicos
y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tlernpo en cumplimiendo con los estandares legales y VO
(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y e (los)protocolofii procedimientos internos de la entidad establecidos para)
tal fin.

2200 3 PLANES
22()0l 31] 31.03|Plan de Compras Gestion Juridica | Contratacion Privada 1 19 X |Agrupacion documental que evidencia con caracter informativo la actividad de planeacion de compras y confratacion con el
Plan P EL concurso y participacion de las diferentes areas en la identificacion a manera de lista de los bienes, obras y servicios que la|
: i (175 entidad se propone adquirir durante el afio fiscal, listado que es consolidado por el Grupo Juridico sefialando la necesidad, Ia obra
Registro de publicacion del plan en pagina insitucional y el SECOP EL o éf servicio que satisface esa necesidad sin generar con esto compromiso de adquirirlos en su totalidad con sujecion a los
principios de transp in, responsabilidad, economia y celeridad en cumplimiento de la funcion pablica designada
de la que es fitular la Federaclon Colombiana de Municipios a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002 y de|
conformidad con lo dispuesto en el Art. 13 y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011y Resolucion 33 de 2016 segin las pautas del
comité de compras. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de actualizacion del plan transferir al
AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento y/o lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion
d I ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el numero tiempo de retencion (AG+AC) realizar una seleccion
aleatoria cada cuatro afios de produccion documental con la finalidad de dejar una muestra de los diferentes planes que pudol
tener 1a entidad en la adquisicion de bienes. Conservar totalmente |a muestra seleccionada como evidencia de las apropiaciones
de los fondos publicos y el nivel de gastn de la entidad y aplicar técnicas de conversion constante y migracion peridica para el
caso de los expedi conformados por o tos electronicos y su dependencia de software y hardware usado en su
produccion asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica 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 subserie mediante procedimiento de)
borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion 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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS /\ FEDERACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA Dg‘::gmg:agg

OFICINA PRODUCTORA: 2200 JEFATURA DE CONTRATACION

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
2200 33 PROCESOS
2200 33 33.01|Procesos Contractuales Declarados Desiertos o No Adjudicados Gestion Juridica | Contratacion Privada 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el proceso precontractual de compras y contratacion de bienes, obras y servicios con la
(Licitacion publi 5n abreviada, concurso de méritos y minima cual se declara desiertas o no adjudicadas las propuestas de las licitaciones y los procesos de seleccion de contratacion directa,
cuantia) proceso que cuenta desde la etapa de planeacion con el concurso y participacion de los colaboradores, lideres de proyecto y/of
Ficha 1 estructurada (diligenciada y enviada por comeo electronico a cargo del P £ superyisor designado en las diferentes areas de la Federacion Colombiana de Municipios conforme a su necesidad, obra o
colaborador, lider de proyecto ylo supervisor designado) servicio que satisfaga esa necesidad de compra y contratacion con lo dispuesto en Art, 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011
Analisis previo del sector y observaciones juridicas de 1a ficha 1 P E Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de cieme o finalizacion del tramite licitatorio incluyendo la]
Constancia de recibido y/o radicacion P E informacion que sobre este asunto haga entrega las demas areas de la entidad a la Jefatura de Contratacion para su
Cotizacion ylo propuesta técnica y economica de sevicios =] E consolidacion en esta sub [0 | ir al AC el soporte papel en original (P) atendiendo el procedimiento ylo|
Formato analisis de presupuesto oficial estimado <] E Imeanyenlo que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo
Documento analisis economico y financiero p E |retencion el cual es tiempo suficiente para responder a las autoridades administrativas y judiciales. Agotado el tiempo de
Documento analisis contable y tributario P E Iretencion (AG+AC) se procedera la destruccion total de la subserie documental en razon que la documentacion derivada de las
Eshidios previos p E propuestas de las licitaciones y los procesos de contratacion de seleccion de contratacion directa para la adquisicion de bienes,
Matriz de riesgos p E obras y servicios falladas a favor y que fueron adjudicadas se encuentra ubicada en la serie documental contratos- etapa
(Procesos de seleccion de contratacion directa) precontractual segin el tipo y modalidad contractual. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsable de la
Ficha 1 estructurada (diligenciada y enviada por correo electronico a cargo del o . gesnm documental en a entidad procedera a elaborar un inventario documental de 1a informacion para presentar ante el comité
colaborador, lider de proyecto ylo supesvisor designado) intemo de archivo de 1a entidad quien dara viabilidad para eliminar la totalidad de la subserie documental mediante
Analisis previo del sector y observaciones juridicas de la ficha 1 P E procedimiento de borrado p y seguro (para el soporte electrnico) y técnica de picado y destruccion segura (para el
Constancia de recibido y/o radicacion P E 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
Cotizacion ylo propuesta técnica y economica de servicios P E lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin.
Formato analisis de presupuesto oficial estimado P E
Documento analisis economico y financiero P E
Documentp analisis contable y tributario P E
Estudio: i0$ P E /
\
FIRMAS RESPONSABLES:

ANO VARGAS

NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ \

COORDIN; PO ADMINISTRATIVO SECRETARIO GENE =

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 fundamento en estructura organica administrativa mediante Resolucion Intema FCM No, 102 de 2015 (Diciembre 31).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ / Dg%Lgmg:;\lrg)g
OFICINA PRODUCTORA: 2300 JEFATURA DE REPRESENTACION JUDICIAL
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E| M S
2300 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
2300 01 01.04{Acciones de Tutela Gestion Juridica Representacion 1 9 X |Agrupacion d | que evidencia los regi de las acc de tutela que tienen como objetivo la p ion y garantia de los derech
D dao D p— " Judicial y Extrajudicial | p PDF { les fi les de los ciudad: Inerados o dos por accion u omision de conformidad con lo dispuesto en el At 13 y 14 de la
Autos w p EL Resolucion 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 |a
Recurso de apelacion p EL pedicion de la sentencia o el fallo definit ferir al AC el soporte electronico y papel en oniginal (P) diendo el procedimiento y/o i iento que
X oficiales recibid P POF haya adoptado e|' proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin, Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto, realizar unaj
Comun icaciones intenas p PDF seleccion cualitativa por el rol de la funcion gremial q‘ue‘cumple la Federacio f‘ lombiana de Municipios y la funcion pablica asignada por concepto de laj
Comunicaciones oficiales enviadas P PDF administracion del SIMIT una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones de tutela falladas a favor que se caractericen por una notable defensa|
¥, g P PDF ;uduclal por parte de la entndad y el 10% falladas en contra de la entidad que wnphquen munas y sanaones a Ia entidad. Conservar total la 1
como evid de los p gestionados y aphcar técnicas de iodica para el caso de los expedientes|
conf dos -por d t icos y su dependencia de software y hard usado en su pmduwon asegurando con esto la estabilidad fisica y|
logica de los datos administrativos y descriptn Su p iay acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el
restante de la serie debido a que los onginales reposan en los j o dimi de borrado permanente y seguro (para el soporte|
electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporle papel) con alcance alo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
2300] 01[ ACCIONES DEL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
2300 01 01.04|Accion de Nulidad Simple Gestion Juridica Representacion 1 9 X |A 16 | que evidencia los reg de las actvidad lizadas frente a la accion de nulidad interpuesta por una persona que ha sido
D dao D 10 0 Caso d Judicial y Extrajudicial | p PDF ies;onada por un acto de la administracion de conformidad con lo dispuesto en Art. 14 y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de
Poder para actuar h P EL fi ion en el AG dos a partir de la fecha en que sea promulgado dentro del debido proceso la expedicion de la sentencia o el fallo definitivol
i dod i ibn de accibn judicial o extrajudy P EL transferiral AC el soporte electronico y papel en onginal (P) diendo el procedimi ylo li iento que haya adoptado el proceso de gestion
Maitioniales ) P EL d | ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de (AG+AC) disp para su 1on realizar una seleccion cualitativa
Ricisos P EL por ¢l rol de la funcion gremial que cumple la Fed Colombiana de Municipios y la funcion piblica asignada por to de la inistracion del
Ase P EL SIMIT una muestra aleatoria euanlﬁatlva del 10% .de las acciones de nulidad simple falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entodad Conservar|
A P oficiales recibid P PDF s la mugslra lecch como evid de los p X gesl-onados y aplicar técnicas de 0 y penddica para el
Comunicaciones intemas p POF caso de los exped formados por d l y su depends de software y hard usado en su produoclén asegurando con esto|
¢ caciones oficiales enviad P POF la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, su permanencia y aooeso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo)
Sentencia P POF 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la serie debido a que los originales reposan en los juzgad dimiento de borrado permanente y segquro
(para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcanoe a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 de 2015.
2300 02 02.02| Accion de Nulidad y Restablecimiento Gestion Juridica i tacibn 1 9 X |Agrupacion d ‘qug "4 ia los regi de las acti ‘ d ] lizad fren?e ala acdoq de nulidad y restablecimient deA derechos i
D da o D to o caso asignad Judicei:lfesgxua‘udicial P PDF por una persona que ha sido lesionada por un acto de la administracion de conformidad con lo dispuesto en Art. 24 de la Resolucion FCM 85 de 2011.
P oder para actuar Y i p EL Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que sea promulgado denuo Adel debido proceso la expedicion de la sentencia o
to de dao de accion judicial o extrajudi{ P EL el fallo definitivo transferir al AC el soporte electronico y papel en onginal (P) diendo el procedi ylo fi [ que haya adoptado el proceso de
Memon A P EL {gestion docm\egvtal ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado hgmpo de retencion (AG+AC) dispuesto, realizar una seleccion cualtativa por el rol de
Racursas p EL la funcidn gremial que cumple la Federacion C iana de Municipios y la funcion piblica asignada por to de la inistracion del SIMIT una)
Autos p EL muestra aleatoria cuantitativa del 10% de las acci de nulidad y ‘ imiento falladas a favor y el 10% lalladas en contra de la entidad. Conservar]
G SR o P POF totalmente la mue;tra seiecconada como evidencia de los p 9 dos y aplicar técnicas de { y iodica para el
Comunicaciones inlemas P PDF caso de los exped: dos por d icos y su dependencia de software y hardware usado en su produwbn asegurando con esto|
Comunicaciones oficiales enviadas P PDF la estabilidad fisica y tecnologica de los datos administrativos y descriptivos, Su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo
Accion de nulidad P EL 2.8.2.6.3) Eliminar el restante de la serie debido a que los onginales reposan en los juzgad dimiento de borrado permanente y sequro
Restablecimiento P EL (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcanoe a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 de 2015.
P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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 fund en ica administratn diante Resolucion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31)

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA b Dg(:ﬁLSﬁl:/:g:&gg
OFICINA PRODUCTORA: 2300 JEFATURA DE REPRESENTACION JUDICIAL
coniGo MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
2300 02 02.03|Accion de Reparacion Directa Gestion Juridica Representacion 1 9 X A ion d | que evidencia los reg de las actividad: lizadas frente a la accidn de reparacion directa interpuesta por una persona que hal
D da o Di 0 caso asignad Judicial y Extrajudicial | p POF sido lesmnada por un acto de la administracion de conformidad con lo di en Art. 13y 14 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido ¢! tiempo de
Poder para actuar P EL fretencidn en el AG contados a partic de la fecha en que sea promulgadu dentro del deb'do proceso la expedicion de la sentencia o el faflo definitivo
D ) de d dia 8 de accion judicial o extrajudi p EL {transferir al AC el soporte electronicoy papel en onginal (P) diendo el p ylo li to que haya adoptado el proceso de gestion|
Memariales p EL |documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencidn (AG+AC) dispuesto, realizar una seleccion cualitativa por el rol de la
Recursos P EL funcion gremial que cumple la Federacion Ci iana de Municipios y Ia funcion piblica asig por pto de la ads ion del SIMIT una muestral
Autos P EL aleatoria cuantitativa del 10% de las acciones de reparacion directa falladas a favor y el 10% falladas en contra de la entidad. Conservar totalmente la
c ionae oficial ibid P PDF mueslra selecmnada oomo evidencia de los procesos 9est|onados y aplscar tecmcas de i y odica para el caso de los
Comunicaciones internas p PDF por d icos y su d d de y hard usado en su producclbn asegurando con esto la|
e dot £t o P PDF eslabaidad fisica y logica de los datos administrativos y iptivos, su ia y aoceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo
Santancia p PDF 2.8.26.3). Eliminar el restante de la serie debido a que los originales reposan en los juzgadk procedimiento de borrado permanente y seguro)
(para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccidn sequra (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.25. del
IDecreto 1080 de 2015.
2300 24| INFORMES
2300 24 24.04|Informes de Gestion Gestion Juridica Representacion 1 4 X Agrupacion d | que evidencia los inft p dos por el Grupo Juridico dentro de una periodicidad y wvigencia administrativa con al
Soficitud de informacion Judicial y Extrajudicial EL control y seguimiento de las actividades y funci realizadas del area de conformidad con ko establecido en Art. 13 y 14 de la Resolucion FCM 85 de
Informe P EL 2011, Cumplido el tiempo de relencoon enel AG contados a partir de la fecha de envio del informe y envio a Planeacion y Calidad transferir al AC el soporte|
Respuesta p EL papel (P) en original atendiendo el procedi ylo lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental yio quien haga sus veces para este|
fin. Agotado el tiempo de relencnon (AG+AC) se pmoederé a la destruccion total de la subserie documental por carecer de valores secundanios y|
encontrarse esta inf lidada en fa S General como superior jerarquico en la subserie Informes de Gestion Anual Institucional. El aréal
administrativa ylo quien haga sus veces como responsable de la gestion documental en la entidad procedera a elaborar un inventario documental de Ia|
mforrnacson para presentar ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar la totalidad de la subserie documental
procedimiento de borrado y sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion sequra (para el soporte papel) con|
alcance a lo es! - el articulo 2.8,2.2.5, del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo e! procedimiento y/o i iento que haya ad el proceso de
! umental para estp fin
L\ —
FIRMAS RESPONSABI D
; : MAN JULTO MUNOZ MUNOZ S
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL SECRETARIO GENERAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ 7) ¥ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 3000 DIRECCION DE GESTION TECNICA DE MUNICIPIOS
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P I EL AG l AC I | I S
3000 24 INFORMES
3000 24 24.04|Informes de Gestion Gestion de Oportunidades de 1 4 X X Agrupacion que evid los i dos por la Di de Gesuon Técnica y Fortalecimiento Institucional y sus grupos,
Solicitud de informacion Mercadeo Negocio P PDF adscritos (Grupo de Gestion del Conocimiento, Grupo de Nuevos Pmyectos y Servicios A les y Grupo de G ia Integral de Proyectos y|
Informe [ PDF Asistencia Municipal) dentro de una periodicidad y i con resp al control y seguimi de las funci
Respuesta P PDF izadas del drea de idad con lo establecido en art 1,16 y 17 de la Resolucion FCM 85 de 2011y art. 1 de la Resolucion FCM 102 de 2015, EI
tiempo de retencion en el AG se contara a partir de la fecha en que se obtenga y quede en firme la respuesta sobre el cual se solicita el informe
lidad de toda la Direccion en su condicion de superior jerarquico. Cumplido el tiempo de retencion en AG transferir al AC el soporte papel (P) en
inal el p imi ylol i que haya adoptado el p de gestion d y/o quien haga sus veces para este fin.
Agotado el tiempo de re(encnon se consewa permanentemente (CT) por cuanto iene valores historicos y de i igacion sobre el cual se evidencial
dentro de una p icidad y vigenci las actividad fi realizadas por la D ion de Gestion Técnica y de sus grupos adscmos
en respuesta a la estructura organizacional, planta de p I, manual de funci i en areas de negocio de op y
relaciones I di el plimi de los objeti dos por a entidad de conf con lo blecido en
Resolucion 85 de 2011 conviiéndose esta agrupacion d | en fuente de investigacion en el estudio de la ori ion, planificacion y verificaci
de los procesos de gestion técnica y el fortalecimi de la incidencia y rep ion politica de la entidad en el discurrir del tiempo. El aréa
administrativa y/o quien haga sus veces como 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 Ita y proteccion del sopone fi svco emplear técnicas de conversion constante y migracion
penod: gurando con esto la ilidad fisica y ogica de los d icos y descriptivos, asi como su permanencia y|
acceso en el uempo en plimiendo con los a legales y normativos (Decrelo 1080 de 2015, articulo 28.26.3) y el
(los)p! lofli dimi i de la entidad establecidos para tal fin.

o5y

FIRMAS RESPONSABLES:
ASTRID VIVIA ARRA N RMAN JULIO MUNOZ MUNO
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVO 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

Actual con fund, en a organica inistrati d Resolucion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION TECNICA COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 3100 JEFATURA DE GOBERNABILIDAD, DEMOCRACIA LOCAL Y GESTION DEL CONOCIMIENTO DEMUNMICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENC!AI SERIE SUBSERIE PROCESO l PROCEDIMIENTO l EL AG AC cT I E I M I S
3100] 2% INFORMES
3100 2 24.04Informes de Gestién Gestion de Mercadeo |  Oportunidades de 1 4 X Agrupacion & d que ia los inft p sobre el o de las actividades de Gestion de C dentro de la periodicidad y]
Sobicitud de informacien Negocio p PDF iva con respecto al control y segi de las actividades y funciones realizadas por el &rea, de conformidad con lo establecido en art. 18
informe: p POF y19dela Resolucion FCM 85 de 2011 y art. 3y 4 de la Resolucion FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha)
Respuesta P POF de envio del informe para su consolidacion transferir al AC el soporte papel (P) en original elp ] ylo iento que haya adoptado el
proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion en archivo central se procedera a elaborar inventariol
d ntal de la i on para p ante el comité interno de archivo de fa entidad quien dara wabilidad para efiminar (E) la totalidad de la subserie]
documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacion consofidada en la Direccion de Gestin Técnica como superior jerarquico en (]
subserie mfm de gestion, El aréa admn-shm ylo quien haga sus veces como responsables a cargo de la gestion documental en la entidad. procedera af
un i (! ntal de la i i0n para pi arue ¢l comité interno de archivo de la entidad quien dara wiabilidad para eliminar la)
totalidad de la subserie documenta por carecer de valores d: ¥ento de borrado permanente y sequro (para el soporte electronico))
y técnica de picado y destruccion sequra (para el soporte papel) con alcance alo establecndo en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el|
p imiento ylo i que haya do el proceso de gestion documental para este fin
3100 31| PLANES
3100 T 31.19|Plan Estratégico Gestion de Conocimiento con Municipi C i C 2 3 X X Agrupacion d il que evidencia las actividades d enlageswndel conacimiento en de partici yrep on de la FCM,
para municips i y 6rganos nacionales que config nodos de i ientados a identificar i para fortak la capacidad y|
Plan estratégico P EL oportunidad de ks municipios y avanzar en la direccion de promocion y gestion de polmcas piblicas asociativas de caracter municipal para su dﬁaroﬂo que|
Marco de referencia P EL incide en la gobernanza y descentralizacin como forma de crear y ejercer comp como ia del proceso de asociacion con afinidad a los|
Comunicaciones de asociacion con redes de conocimiento P EL intereses estratégicos y misionales de |a entidad prevista en la Ley 1551 de 2012, y el articulo 38 de la Constitucion Politica, reafimada por el articulo 17 de la|
Registro base de datos benefnams P EL Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial. Cumplido el tiempo de retencion en (AG) contados a partir de la fecha de actualizacidn del plan, transferir al
Regstrosde pacios de particip yrep p EL AC el soporte papel (P) en original, do e procedimiento ylo que haya el proceso de gestion documental ylo quien haga sus|
g de icacion y participacion en microsito y canales de veces para este fin, Agotado el tiempo de retencion en archivo central (AC), se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de|
pesenek P EL investigacion sobre las estrategias de gestion del jento, EI aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la
Indicadores EL entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines de consufta y proteccion del soporte fisico)
Bitacora de sequimiento EL emplear técnicas de conversion constante y migracion peniddica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos,
Informe gestion del conocimiento -] EL técnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimi con los esta legales y (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.6.3) y ef (los)p i ' dirmis internos de la entidad establecidos para tal fin.
3100] 34| PLANES
3100 7 34.03[Programa de Formacién Municipal Cap o c 5 [Agrupacion documental que evidencia la ejecucion de los programas de para fortalecer la gestion de los ¥ fa Red de Municipi
Marco de referencia P EL como escenano estratégico para el i . de.,. 1enci ybuenas melentormregmdcreadoporla‘ ion C: de Municipi
Formacion y Capactacion: d de curso (estructuras, con el apoyo de proyectos de Comunid lusivas y S de entidad grupando a Ia red de alcaldes sobre kos temas de interés ]
idos por modulos, talleres, ¥ web, P EL pteocupmesoonelob;eﬂwdeprormveﬂamclusabndelammocalenlaconsumndelapdlmapublca.lamdawndelosiermmoonafmdada
procesos formativos) los i estratégicos y misi de la entidad previstas en articulo 38 de la Constitucion Politica, reafirmada por ef articulo 17 de la Ley 1454 de 2011
Reg da icacion y participacion (en microsii y canales de E sobre Ordenamiento Teritorial y la Ley 1551 de 2012 Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha de actualizacion del plan, transferir|
comicacitn) P L al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento ylo que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin. Agotadol
el tiempo de P se conserva p (CT) por sus valores historicos y de investigacion sobre el (
Informe de gestion anual de formacion (calficaciones - esutados) P EL puuaFcuaesoetaReddeMumc-msymdosuecommoregwnaydeuywmonenawnmﬁemeaaagommmaebsa«cadesenlos
Certificados! constancias de Cursos P EL municipios y el fomento de capacidades e de exp ias a partir de la realizacion de mesas de trabajo con el Gobierno Nacional y empresas|
Pu iones o articulos EL privadas en la ion y f imiento de la politica publica y el empoderamiento local, El aréa administrativa yfo quien haga sus veces responsables de la
|gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion
del sopone fisico emplear técnicas de conversion constante y migracion periddica asegurando con esto la estabiidad fisica y tecnologica de los metadatos
ivos, técnicos y ipli asaconusupe'rmnenclayacoesoeneluenvoen plimiendo con los legales y ivos (Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2 6.3) y el (los)p! ! imi internos de la entidad establecidos para tal fin.
L £ o) a
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION TECNICA COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 3100 JEFATURA DE GOBERNABILIDAD, DEMOCRACIA LOCAL Y GESTION DEL CONOCIMIENTO DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO T PROCEDIMIENTO I EL AG AC cT | E l M I S
3100 36 PROYECTOS
3100 36 36.01 Pmyoctos de Asistencia Tecmca y Consulwna parael Gestion de Mercadeo |  Oportunidades de 2 8 X X A ion d que evidencia la actiidad de p en la que se interrelacionados y coordinados téoricos, g
Fortalecimi de la Municip Negocio matenaes y humanos necesanos para la on de p servcios y b ofertados por la entidad y dingidos a los municipios, distmos W
(Etapa de preformulacion) agwamnes de mumcnpuos en el marco de la asistencia lécmca y fortalecimiento de la gestion municipal con d fin expreso de alcanzar el cumplimiento de|
Formato de evaluacion exante - pref ¥ términos de P EL dos en 1 al ) en &eas de negocio, volumen de operaci y ionales de acuerdo con art,
referencia By19dela Resolucaan FCM 85 de 2011 y art. 3y 4 de la Resolucidn FCM 102 de 2015. Cunprdoel tiempo de retencion en AG contados a partir de |a|
Acta de reunion validando preformulacion P EL fecha en que se genere el documento de evaluacion Ex_post del drea gestora del proyecto g ¥ aqui la i de la etapa de
5 eformulacion que sobre este asunto realicen las demas areas de la entidad con la respectiva entrega a esta Jefatura, para su dlasificacion, depuracion y|
ogramas y P! -BP P
Regystodo proyecto eyl Sapicoida P YPoyecow Bep B EL en esta subsene documental, transferir al AG el soporte papel (P) en original elp 1 yio que haya ell
Matriz General de proyectos -MGP P XLS proceso de gestion documentd ylo qmen haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de relembn se conserva permanentemente (CT) por cuanto)
Comunicado oficial con e! listado de preformulaciones factibles P EL i vaor&s istoncos y de investi sobteelquese idencia el disefo. admini y eval de nuevas lineas de|
Formato de planificacion de proy (dilig de acuerdo con p EL valor misional ori ala ia técnica y de la gestion municipal del pais convirtiéndose esta agrupacion documental para la entidad en|
Res. 106 de 2017) la rep: 0n de los i lectivos de los %ipios ap con cada proyecto a desarrollo, modernizacion de los mismos, promocion del
Evaluacion y recomendaciones P EL fortalecimiento de la incidencia y representacin politica de la entidad en el transcurso del tiempo. El aréa administrativa ylo quien haga sus veces
Propuesta técnica P EL de la gestion d en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dencia de softy y hardware usado en su p 3N con fines de|
(Etapa de ejecucion) consulta y pnotwaén del soporte fisico emplear técnicas de conversion ¥ migracio o g con esto 1a estabilidad fisica y Ogi
Formato acta de constitucidn de proyecto P EL de los ivos, técnicos y iptr aslconosupem\anencaayaccesoene!tsarpoen con los legales y]
Plan de geston de proyecto -PGP P EL normativos (Decreto 1080 de 2015, articuio 2.8.2.6.3) y el (los)pr P internos de la entidad establecidos para tal fin.
Comunicado oficial con listado de proyectos viabilizados y aprobados P EL
Acta de reunion de seguimiento P EL
Informe mensual de ejecucion y sequimiento a proyectos P EL
Informe de avance financiero def proyecto elaborado por el Gerente p EL
de Proyecto /Municipio
(Etapa de cierre)
Liquidacion de senvcio, factura ylo cuenta de cobro {en caso que el p EL
sendcio y actividades del proyecto requi cobro)
Acta de lecciones aprendidas P EL
Documento de evaluacion Ex_post del area gestora P EL
Informe de cierre del proyecto
A P EL
r
|
| FIRMAS RESPONSABLES:
ASTRID AHUENO XN® VARGAS NORMAN JULIO MUNOZ MUROZ
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL COORDINA ADMINISTRATIVO SEGRETARIO GENE!
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 f en estructura organica administrativa mediante Resolucion Interna FCM No, 102 de 2015 (Diciembre 31)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
\ #) | COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION TECNICA
OFICINA PRODUCTORA: 3200 JEFATURA DE DESARROLLO TERRITORIAL
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cr I E l M I S
3200 24 INFORMES
3200 24 24.04|Informes de Gestion Gestion de Oportunidades de 1 4 X Agrupacion d | que evidencia los inf p dos por la Jefatura de Desarrollo Terntorial dentro de la periodicidad y vigencia
Solicitud de informacion Mercadeo Negocio P PDF administrativa con respecto al control y seguimi de las idades y i i del area de conformidad con lo blecido en Art, 18 y 19
\nforme P PDF de la Resolucion FCM 85 de 2011 y art. 3 y 4 de la Resolucion FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha)
Respuesta P POF de envio del informe para su consolidacion transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimi ylo li que hayal
doptado el p de gestion d | ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de ion (AG+AC) dispuest
i | de la inf ion para p ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar (E) la totalidad
de la subserie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta inff 10 id en la Direccion de Gestion Técnica como|
superior jerarquico en |a subserie informes de gestion. Conserva: la I y aplicar técnicas de conversion constante y
mugracubn peribdica para el caso de los expedi dos por lectronicos y su dependencia de soft y hard: usado en su
do con esto la estabilidad fisica y logica 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 de la sene medi p imi de borrado permanente y seguro (para el soporte
electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de
2015
3200 35 PROPUESTAS DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN
PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL (SERPOT) A
MUNICIPIOS
o % Gestion de Oportunidades de 2 3 X X Agrup d que ia la linea de servicios ofertados por la entidad a través de la Jefatura de Desarolio Temitorial dirigidos a los|
Propuesta técnica y financiera Mercadeo Negocio IMunicipios en asistencia técnica, consultoria especializada en gestion de proy y ord i i (SERPQOT) en el marco de la Planificacion
p EL y el Ord iento Termitorial (POT) de conformidad con lo disp en Art. 18 y 19 de Resolucion FCM 85 de 2011 y Art. 3 y 4 de Resolucion FCM 102
de 2015. Cumplido e! tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme fa i0 finitiva de la propuest:
transferir al AC el soporte papel (P) en original de acuerdo con el procedimi yioli i que haya adoptado el p de gestion al
ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dnspuesto se conserva pemanentemente (CT) por cuanto
histénicos y de igacion sobre el d llo y modernizacion institucional en el di ir del tiempo posi do desde 1a fi lacion de!
la capacidad de gestion de la FCM hacia los Municipios y y asociados en la oferta y demanda de nuevas lineas de generacion de valor como
son Ia asistencia técnica, consultoria especializada en gestion de proyectos y ordenamiento territorial (SERPOT) en el marco de la Planificacion y el
Ordenamiento Temitorial (POT). €l aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de [a gestion documental en la entidad, aplicara la
digitalizacion y su depend de softy y hard: usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fi snco emplear técnicas de
i0 y migracion periodi gurando con esto la idad fisica y logica de los d. ivos, tecnicos y
asi coma su p ia y acceso en el tiempo en plimiendo con los estand legales y tivos (Decreto 1080 de 2015, articulo!
2.8.2.6.3) y el (los)p i i imil i de la entidad idos para tal fin,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL

COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVO

CONVENCIONES:

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

Aci con

iva mediante Resol

en estructura org.

ion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembye 31),

FEDERACION
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS \ COLOMBIANA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION TECNICA DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 3200 JEFATURA DE DESARROLLO TERRITORIAL
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO ] PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT I E I M [ S
3200 42 SOLICITUDES
3200 42 42.02{Solicitudes de | di de Gobi Locales ante Gestian de Oportunidades de 2 3 X X Agrupacion documental que evidencia 1a linea de servicios ofertados por 1a entidad a traves de la Jefatura de Desamollo Teritonal como actividad de
Entidades del Gobi Nacional Mercadeo Negacio intermediacion entre los Gobiernos Locales y las Enhdades del Gobierno Nacional sobre determinado asunto, tramite o tema en particular fortaleciendo
Solicitud P PDF de esta manera la ¢ d de gestion ini a icipal de conformidad con lo di en los Art. 18 y 19 de Resolucion FCM 85 de 2011 y|
Respuesta [ POF At 3yddela Resolucuon FCM 102 de 2015. Cumplido el uempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme la respuestal \
ante la Entidad del Gobierno Nacional sobre |a cual se presenta el tramite, transferir el al AC soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento |
ylo i que haya adop el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el iempo de retencion (AG+AC) |
dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por cuanto i valores histor y de igacion que dan de la actividad de| \
intermediacion dentro de la linea de servicios prestados por la entidad como un puente entre los Gobiernos Locales y las Entidades del Gobierno)
Nacional sobre determinado asunto, tramite o tema en particular fortaleciendo el sentido de la descentralizacion y autonomia de los gobiemnos locales] \
del pa:s en el discumr del hempo El aréa administrativa ylo quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara) w
la izacion y su dep de softy yh usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas |
de conversubn constante y migracion periddica asegurando con esto fa estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y| 1
descriptivos, asi como su p ia y acceso en el tiempo en fimi con los esta legales y (Decreto 1080 de 2015, articulo !
28263 (los)p fli i p internos de |a entidad establecidos para tal fin,
A
FIRMAS RESPONSABLES: (\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION EJECUTIVA \ 7) ¥ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 3000 DIRECCION DE GESTION TECNICA DE MUNICIPIOS
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P I EL AG l AC I | I S
3000 24 INFORMES
3000 24 24.04|Informes de Gestion Gestion de Oportunidades de 1 4 X X Agrupacion que evid los i dos por la Di de Gesuon Técnica y Fortalecimiento Institucional y sus grupos,
Solicitud de informacion Mercadeo Negocio P PDF adscritos (Grupo de Gestion del Conocimiento, Grupo de Nuevos Pmyectos y Servicios A les y Grupo de G ia Integral de Proyectos y|
Informe [ PDF Asistencia Municipal) dentro de una periodicidad y i con resp al control y seguimi de las funci
Respuesta P PDF izadas del drea de idad con lo establecido en art 1,16 y 17 de la Resolucion FCM 85 de 2011y art. 1 de la Resolucion FCM 102 de 2015, EI
tiempo de retencion en el AG se contara a partir de la fecha en que se obtenga y quede en firme la respuesta sobre el cual se solicita el informe
lidad de toda la Direccion en su condicion de superior jerarquico. Cumplido el tiempo de retencion en AG transferir al AC el soporte papel (P) en
inal el p imi ylol i que haya adoptado el p de gestion d y/o quien haga sus veces para este fin.
Agotado el tiempo de re(encnon se consewa permanentemente (CT) por cuanto iene valores historicos y de i igacion sobre el cual se evidencial
dentro de una p icidad y vigenci las actividad fi realizadas por la D ion de Gestion Técnica y de sus grupos adscmos
en respuesta a la estructura organizacional, planta de p I, manual de funci i en areas de negocio de op y
relaciones I di el plimi de los objeti dos por a entidad de conf con lo blecido en
Resolucion 85 de 2011 conviiéndose esta agrupacion d | en fuente de investigacion en el estudio de la ori ion, planificacion y verificaci
de los procesos de gestion técnica y el fortalecimi de la incidencia y rep ion politica de la entidad en el discurrir del tiempo. El aréa
administrativa y/o quien haga sus veces como 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 Ita y proteccion del sopone fi svco emplear técnicas de conversion constante y migracion
penod: gurando con esto la ilidad fisica y ogica de los d icos y descriptivos, asi como su permanencia y|
acceso en el uempo en plimiendo con los a legales y normativos (Decrelo 1080 de 2015, articulo 28.26.3) y el
(los)p! lofli dimi i de la entidad establecidos para tal fin.

o5y

FIRMAS RESPONSABLES:
ASTRID VIVIA ARRA N RMAN JULIO MUNOZ MUNO
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVO 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

Actual con fund, en a organica inistrati d Resolucion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION TECNICA COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 3100 JEFATURA DE GOBERNABILIDAD, DEMOCRACIA LOCAL Y GESTION DEL CONOCIMIENTO DEMUNMICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENC!AI SERIE SUBSERIE PROCESO l PROCEDIMIENTO l EL AG AC cT I E I M I S
3100] 2% INFORMES
3100 2 24.04Informes de Gestién Gestion de Mercadeo |  Oportunidades de 1 4 X Agrupacion & d que ia los inft p sobre el o de las actividades de Gestion de C dentro de la periodicidad y]
Sobicitud de informacien Negocio p PDF iva con respecto al control y segi de las actividades y funciones realizadas por el &rea, de conformidad con lo establecido en art. 18
informe: p POF y19dela Resolucion FCM 85 de 2011 y art. 3y 4 de la Resolucion FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha)
Respuesta P POF de envio del informe para su consolidacion transferir al AC el soporte papel (P) en original elp ] ylo iento que haya adoptado el
proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion en archivo central se procedera a elaborar inventariol
d ntal de la i on para p ante el comité interno de archivo de fa entidad quien dara wabilidad para efiminar (E) la totalidad de la subserie]
documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacion consofidada en la Direccion de Gestin Técnica como superior jerarquico en (]
subserie mfm de gestion, El aréa admn-shm ylo quien haga sus veces como responsables a cargo de la gestion documental en la entidad. procedera af
un i (! ntal de la i i0n para pi arue ¢l comité interno de archivo de la entidad quien dara wiabilidad para eliminar la)
totalidad de la subserie documenta por carecer de valores d: ¥ento de borrado permanente y sequro (para el soporte electronico))
y técnica de picado y destruccion sequra (para el soporte papel) con alcance alo establecndo en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el|
p imiento ylo i que haya do el proceso de gestion documental para este fin
3100 31| PLANES
3100 T 31.19|Plan Estratégico Gestion de Conocimiento con Municipi C i C 2 3 X X Agrupacion d il que evidencia las actividades d enlageswndel conacimiento en de partici yrep on de la FCM,
para municips i y 6rganos nacionales que config nodos de i ientados a identificar i para fortak la capacidad y|
Plan estratégico P EL oportunidad de ks municipios y avanzar en la direccion de promocion y gestion de polmcas piblicas asociativas de caracter municipal para su dﬁaroﬂo que|
Marco de referencia P EL incide en la gobernanza y descentralizacin como forma de crear y ejercer comp como ia del proceso de asociacion con afinidad a los|
Comunicaciones de asociacion con redes de conocimiento P EL intereses estratégicos y misionales de |a entidad prevista en la Ley 1551 de 2012, y el articulo 38 de la Constitucion Politica, reafimada por el articulo 17 de la|
Registro base de datos benefnams P EL Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Territorial. Cumplido el tiempo de retencion en (AG) contados a partir de la fecha de actualizacidn del plan, transferir al
Regstrosde pacios de particip yrep p EL AC el soporte papel (P) en original, do e procedimiento ylo que haya el proceso de gestion documental ylo quien haga sus|
g de icacion y participacion en microsito y canales de veces para este fin, Agotado el tiempo de retencion en archivo central (AC), se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de|
pesenek P EL investigacion sobre las estrategias de gestion del jento, EI aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la
Indicadores EL entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines de consufta y proteccion del soporte fisico)
Bitacora de sequimiento EL emplear técnicas de conversion constante y migracion peniddica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos,
Informe gestion del conocimiento -] EL técnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimi con los esta legales y (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.6.3) y ef (los)p i ' dirmis internos de la entidad establecidos para tal fin.
3100] 34| PLANES
3100 7 34.03[Programa de Formacién Municipal Cap o c 5 [Agrupacion documental que evidencia la ejecucion de los programas de para fortalecer la gestion de los ¥ fa Red de Municipi
Marco de referencia P EL como escenano estratégico para el i . de.,. 1enci ybuenas melentormregmdcreadoporla‘ ion C: de Municipi
Formacion y Capactacion: d de curso (estructuras, con el apoyo de proyectos de Comunid lusivas y S de entidad grupando a Ia red de alcaldes sobre kos temas de interés ]
idos por modulos, talleres, ¥ web, P EL pteocupmesoonelob;eﬂwdeprormveﬂamclusabndelammocalenlaconsumndelapdlmapublca.lamdawndelosiermmoonafmdada
procesos formativos) los i estratégicos y misi de la entidad previstas en articulo 38 de la Constitucion Politica, reafirmada por ef articulo 17 de la Ley 1454 de 2011
Reg da icacion y participacion (en microsii y canales de E sobre Ordenamiento Teritorial y la Ley 1551 de 2012 Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha de actualizacion del plan, transferir|
comicacitn) P L al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento ylo que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin. Agotadol
el tiempo de P se conserva p (CT) por sus valores historicos y de investigacion sobre el (
Informe de gestion anual de formacion (calficaciones - esutados) P EL puuaFcuaesoetaReddeMumc-msymdosuecommoregwnaydeuywmonenawnmﬁemeaaagommmaebsa«cadesenlos
Certificados! constancias de Cursos P EL municipios y el fomento de capacidades e de exp ias a partir de la realizacion de mesas de trabajo con el Gobierno Nacional y empresas|
Pu iones o articulos EL privadas en la ion y f imiento de la politica publica y el empoderamiento local, El aréa administrativa yfo quien haga sus veces responsables de la
|gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion
del sopone fisico emplear técnicas de conversion constante y migracion periddica asegurando con esto la estabiidad fisica y tecnologica de los metadatos
ivos, técnicos y ipli asaconusupe'rmnenclayacoesoeneluenvoen plimiendo con los legales y ivos (Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2 6.3) y el (los)p! ! imi internos de la entidad establecidos para tal fin.
L £ o) a
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION TECNICA COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 3100 JEFATURA DE GOBERNABILIDAD, DEMOCRACIA LOCAL Y GESTION DEL CONOCIMIENTO DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO T PROCEDIMIENTO I EL AG AC cT | E l M I S
3100 36 PROYECTOS
3100 36 36.01 Pmyoctos de Asistencia Tecmca y Consulwna parael Gestion de Mercadeo |  Oportunidades de 2 8 X X A ion d que evidencia la actiidad de p en la que se interrelacionados y coordinados téoricos, g
Fortalecimi de la Municip Negocio matenaes y humanos necesanos para la on de p servcios y b ofertados por la entidad y dingidos a los municipios, distmos W
(Etapa de preformulacion) agwamnes de mumcnpuos en el marco de la asistencia lécmca y fortalecimiento de la gestion municipal con d fin expreso de alcanzar el cumplimiento de|
Formato de evaluacion exante - pref ¥ términos de P EL dos en 1 al ) en &eas de negocio, volumen de operaci y ionales de acuerdo con art,
referencia By19dela Resolucaan FCM 85 de 2011 y art. 3y 4 de la Resolucidn FCM 102 de 2015. Cunprdoel tiempo de retencion en AG contados a partir de |a|
Acta de reunion validando preformulacion P EL fecha en que se genere el documento de evaluacion Ex_post del drea gestora del proyecto g ¥ aqui la i de la etapa de
5 eformulacion que sobre este asunto realicen las demas areas de la entidad con la respectiva entrega a esta Jefatura, para su dlasificacion, depuracion y|
ogramas y P! -BP P
Regystodo proyecto eyl Sapicoida P YPoyecow Bep B EL en esta subsene documental, transferir al AG el soporte papel (P) en original elp 1 yio que haya ell
Matriz General de proyectos -MGP P XLS proceso de gestion documentd ylo qmen haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de relembn se conserva permanentemente (CT) por cuanto)
Comunicado oficial con e! listado de preformulaciones factibles P EL i vaor&s istoncos y de investi sobteelquese idencia el disefo. admini y eval de nuevas lineas de|
Formato de planificacion de proy (dilig de acuerdo con p EL valor misional ori ala ia técnica y de la gestion municipal del pais convirtiéndose esta agrupacion documental para la entidad en|
Res. 106 de 2017) la rep: 0n de los i lectivos de los %ipios ap con cada proyecto a desarrollo, modernizacion de los mismos, promocion del
Evaluacion y recomendaciones P EL fortalecimiento de la incidencia y representacin politica de la entidad en el transcurso del tiempo. El aréa administrativa ylo quien haga sus veces
Propuesta técnica P EL de la gestion d en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dencia de softy y hardware usado en su p 3N con fines de|
(Etapa de ejecucion) consulta y pnotwaén del soporte fisico emplear técnicas de conversion ¥ migracio o g con esto 1a estabilidad fisica y Ogi
Formato acta de constitucidn de proyecto P EL de los ivos, técnicos y iptr aslconosupem\anencaayaccesoene!tsarpoen con los legales y]
Plan de geston de proyecto -PGP P EL normativos (Decreto 1080 de 2015, articuio 2.8.2.6.3) y el (los)pr P internos de la entidad establecidos para tal fin.
Comunicado oficial con listado de proyectos viabilizados y aprobados P EL
Acta de reunion de seguimiento P EL
Informe mensual de ejecucion y sequimiento a proyectos P EL
Informe de avance financiero def proyecto elaborado por el Gerente p EL
de Proyecto /Municipio
(Etapa de cierre)
Liquidacion de senvcio, factura ylo cuenta de cobro {en caso que el p EL
sendcio y actividades del proyecto requi cobro)
Acta de lecciones aprendidas P EL
Documento de evaluacion Ex_post del area gestora P EL
Informe de cierre del proyecto
A P EL
r
|
| FIRMAS RESPONSABLES:
ASTRID AHUENO XN® VARGAS NORMAN JULIO MUNOZ MUROZ
PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL COORDINA ADMINISTRATIVO SEGRETARIO GENE!
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 f en estructura organica administrativa mediante Resolucion Interna FCM No, 102 de 2015 (Diciembre 31)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
\ #) | COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION TECNICA
OFICINA PRODUCTORA: 3200 JEFATURA DE DESARROLLO TERRITORIAL
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cr I E l M I S
3200 24 INFORMES
3200 24 24.04|Informes de Gestion Gestion de Oportunidades de 1 4 X Agrupacion d | que evidencia los inf p dos por la Jefatura de Desarrollo Terntorial dentro de la periodicidad y vigencia
Solicitud de informacion Mercadeo Negocio P PDF administrativa con respecto al control y seguimi de las idades y i i del area de conformidad con lo blecido en Art, 18 y 19
\nforme P PDF de la Resolucion FCM 85 de 2011 y art. 3 y 4 de la Resolucion FCM 102 de 2015. Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha)
Respuesta P POF de envio del informe para su consolidacion transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimi ylo li que hayal
doptado el p de gestion d | ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de ion (AG+AC) dispuest
i | de la inf ion para p ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar (E) la totalidad
de la subserie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta inff 10 id en la Direccion de Gestion Técnica como|
superior jerarquico en |a subserie informes de gestion. Conserva: la I y aplicar técnicas de conversion constante y
mugracubn peribdica para el caso de los expedi dos por lectronicos y su dependencia de soft y hard: usado en su
do con esto la estabilidad fisica y logica 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 de la sene medi p imi de borrado permanente y seguro (para el soporte
electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de
2015
3200 35 PROPUESTAS DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN
PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL (SERPOT) A
MUNICIPIOS
o % Gestion de Oportunidades de 2 3 X X Agrup d que ia la linea de servicios ofertados por la entidad a través de la Jefatura de Desarolio Temitorial dirigidos a los|
Propuesta técnica y financiera Mercadeo Negocio IMunicipios en asistencia técnica, consultoria especializada en gestion de proy y ord i i (SERPQOT) en el marco de la Planificacion
p EL y el Ord iento Termitorial (POT) de conformidad con lo disp en Art. 18 y 19 de Resolucion FCM 85 de 2011 y Art. 3 y 4 de Resolucion FCM 102
de 2015. Cumplido e! tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme fa i0 finitiva de la propuest:
transferir al AC el soporte papel (P) en original de acuerdo con el procedimi yioli i que haya adoptado el p de gestion al
ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dnspuesto se conserva pemanentemente (CT) por cuanto
histénicos y de igacion sobre el d llo y modernizacion institucional en el di ir del tiempo posi do desde 1a fi lacion de!
la capacidad de gestion de la FCM hacia los Municipios y y asociados en la oferta y demanda de nuevas lineas de generacion de valor como
son Ia asistencia técnica, consultoria especializada en gestion de proyectos y ordenamiento territorial (SERPOT) en el marco de la Planificacion y el
Ordenamiento Temitorial (POT). €l aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de [a gestion documental en la entidad, aplicara la
digitalizacion y su depend de softy y hard: usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fi snco emplear técnicas de
i0 y migracion periodi gurando con esto la idad fisica y logica de los d. ivos, tecnicos y
asi coma su p ia y acceso en el tiempo en plimiendo con los estand legales y tivos (Decreto 1080 de 2015, articulo!
2.8.2.6.3) y el (los)p i i imil i de la entidad idos para tal fin,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL

COORDINADORA GRUPO ADMINISTRATIVO

CONVENCIONES:

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

Aci con

iva mediante Resol

en estructura org.

ion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembye 31),

FEDERACION
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS \ COLOMBIANA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE GESTION TECNICA DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 3200 JEFATURA DE DESARROLLO TERRITORIAL
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO ] PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT I E I M [ S
3200 42 SOLICITUDES
3200 42 42.02{Solicitudes de | di de Gobi Locales ante Gestian de Oportunidades de 2 3 X X Agrupacion documental que evidencia 1a linea de servicios ofertados por 1a entidad a traves de la Jefatura de Desamollo Teritonal como actividad de
Entidades del Gobi Nacional Mercadeo Negacio intermediacion entre los Gobiernos Locales y las Enhdades del Gobierno Nacional sobre determinado asunto, tramite o tema en particular fortaleciendo
Solicitud P PDF de esta manera la ¢ d de gestion ini a icipal de conformidad con lo di en los Art. 18 y 19 de Resolucion FCM 85 de 2011 y|
Respuesta [ POF At 3yddela Resolucuon FCM 102 de 2015. Cumplido el uempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que quede en firme la respuestal \
ante la Entidad del Gobierno Nacional sobre |a cual se presenta el tramite, transferir el al AC soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento |
ylo i que haya adop el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el iempo de retencion (AG+AC) |
dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por cuanto i valores histor y de igacion que dan de la actividad de| \
intermediacion dentro de la linea de servicios prestados por la entidad como un puente entre los Gobiernos Locales y las Entidades del Gobierno)
Nacional sobre determinado asunto, tramite o tema en particular fortaleciendo el sentido de la descentralizacion y autonomia de los gobiemnos locales] \
del pa:s en el discumr del hempo El aréa administrativa ylo quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara) w
la izacion y su dep de softy yh usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas |
de conversubn constante y migracion periddica asegurando con esto fa estabilidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y| 1
descriptivos, asi como su p ia y acceso en el tiempo en fimi con los esta legales y (Decreto 1080 de 2015, articulo !
28263 (los)p fli i p internos de |a entidad establecidos para tal fin,
A
FIRMAS RESPONSABLES: (\
ASTRID VI HUENO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS [/ \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION EJECUTIVA b COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA BERONCRGS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4000 1 CIRCULARES
Circular Gestion Elaboracion de P POF 1 9 X X Agrupacion d | que dealah i inistrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre los temas asociados al
Fi Py ) de las fucni de la Direccion Administrativa y Financiera con un proposito especifico, emp! para trasmitir instrucciones y decisiones de|
ligatorio ya fi 1a decl ia de voluntad de juicio emitida por la administracion. Asi mismo, sera objeto de un alto nivel de consulta
de caracter administrativo en la cual se consigna la toma de decisiones, dirigidas a los colaboradores de la FCM de conformidad con lo bl enel
Art. 28 y 29 de la Resolucion FCM 85 de 2011 y Art. 43 del Codigo Contencioso Administrativo. Cumplido el tiempo de retencion en ef AG contados a
partir de |a fecha de la ultima circular de la vigencia anual transferir al AC el soporte papel (P) en onginal diendo el procedimi ylo li i
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 (CT) por sus asp ini , juridicos, omicos y sociales como fuente de inf ion, para i igaci
de caracter historico sobre los desarrollos administrativos de la entidad, i i e instrucci intenas d con fund
principal en la relacion jeraquica de superior sobre la inacion de reglas de u ori i a subardinados. El aréa inistrativa y/o!
quien haga sus veces como responsables de |a gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su depend de softy y hards
usado en su produccidn con fines de consulta y proteccion del soporte fisico empl e de 0 y migracion penddica
asegurando con esto la ilidad fisica y ogica de los d. inistrati écnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en|
el tiempo en cumplimiendo con los estandares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 28.263) y el
s)p loll i I imi i de la entidad establecidos para tal fin.
4000| 24] INFORMES
4000 24 24.05(Informes de Gestion Anual Institucional Gestion Elaboracion de 1 4 ) 4 Agrupacion documental que evidencia los informes presentados por el Grupo Financiero dentro de una periodicidad y vig inistrativa con
Solicitud de informacion Financi Presupuest p | POF respecto al control y sequimiento de las funci lizadas del area de conformidad con lo ido en el Art. 28 y 29 de la
(R p POF Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencidn en el AG contados a partir de la fecha de envio del informe y envio a la Asesoria de|
Respuesta P PDF Planeacion y Calidad, transferir al AC el soporte papel {P) en original diendo el pr imi ylo | que haya adoptado el p de|
gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el numero tiempo de ion (AG+AC) disp p der a elab un
i tario d de la infe ion para p tar ante el comité interno de archivo de 1a entidad quien dara viabilidad para eliminar (E) la totalidad
de la subserie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta infc idada en la A ia de Pl 1on y Calidad en la|
bserie Inf de Gestion Anual Institucional. La destruccion se realizara mediante p imiento de borrado p y seguro (para el soporte
electronico) y técnica de picado y destruccion sequra (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de|
2015.
Ki &} o]
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION EJECUTIVA \ #) | COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4000 32 PRESUPUESTO
Cronograma aprobado Gestion Elaboracion de 1 9 X X Agrupacion d que ia los reg detallados de provision, proy 0 de gastos de los diferentes rubros presup \
Inf historica y bl omi Financiera Presupuesto EL para cada vigencia fiscal de la Federacion Colombiana de A ipios por el rol de 1a funcion gremial que garanuza Ia sofidez patrimonial a partir de lo
F larios de presup por las diferentes dispuesto en los articulos 11y 12 de la Reforma a los Estatutos de 2014 que le p atender op y los prog a favor de
Direcciones de la FCM y soportes EL los asociados y la funcion publica por de la admini ion del SIMIT designada por el legislador a la entidad mediante el articulo 10 de la Ley
Matiz de presup por cada Direccid EL 769 de 2002 de c con lo estableciso en los Art. 28 y 29 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Art. 2.4.1.3.1. del Decreto 1068 de 2015, los Art.
Ajustes al presupuesto EL 222391, 22.22.39.12. del Decreto 1074 de 2015. Cumplido el ntiempo de retencion en el AG contados a partic de la fecha de cierre fiscal al cual
c e il EL corresponda transfenr al AC el soporte papel {P) diendo el procedimi yio | que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo|
Comunicaciones intemas p EL quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC), el cual es tiempo sufici para resp a las
o . P " P EL administrativas y contables se conserva permanentemente (CT) por cuanto valores histork y de i i sobre fa evolucion y
Presupuesto consolidado de 1a funcion gremial y funcion piblica P | EL vz} de:la de:preparacion, consolidacitn y-entrega op de la informacion financiera en cump con los. ténminos y
R del presup aprobado de la funcion gremial y funcio EL q blecidos en la legislacion vigente en el tiempo asi como ser fuente de informacion acerca del desarrollo y fortalecimiento de la
A % £ provision, proyeccion o de gastos de los diferentes rubros presup de cada vig fiscal y su ejecucion en la entidad. El aréa
Resolucion del presupuesto desagregado de la funcion gremial y L 1o atiain bles de | ion d tal en la entidad, aplicara Ia digitalizacio % daicin de oMk
funcion piblica P ylo quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad, ap icara la dig ion y su cia de software y
3 » 5 hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte i suco emplear de 0 ¥ migracion periddica,
Regisko de.cargl.:e gel grestpuBsty aprpbado de{a gestion yromial EL asegurando con esto la bilidad fisica y de los ecnicos y descrip . @si COMO SU permanencia y acceso en
yde. ta funcion p}lbll?a delegad.a er} eIVS|stlema P el tiempo en cumplimiendo con los estandares legales vy normalivos {Decreto 1080 de 2015, articulo 28.263) y el
|Registro de publicacion en pagina institucional El': (los)p 1o . - de la entidad establecidos para tal fin,
4000| 36 |PROYECTOS
4000 36 36.04|Proy de Modernizacion Institucional Gestion Elaboracién de 1 9 X X Agrupacion di | que evidencia los regi de provision, proyeccion o estimacion de gastos de los diferentes rubros presupuestales|
Proyecto Fi i Presup para cada vigencia fiscal de la Federacion Colombiana de M por el rol de la funcion gremial que garantiza 1a solidez patrimonial a partir de lo
ot e P POF dispuesto en los articulos 11 y 12 de la Reforma a los Es;amws de 2014 que le p atender op y ad los progs a favor de|
P POF los asociados y la funcion pablica por concepto de la administracion del SIMIT designada por el legislador a la entidad mediante el articulo 10 de la Ley|
769 de 2002 de conformidad con lo dispuesto en el articulo  2.4.1.3.1. del Decreto 1068 de 2015, los articulos 2.2.2.39.1. a 2.2.2.39.12. del Decreto|
1074 de 2015 y los numerales 1, 3 y 4 del articulo 19 de fa Resolucion FCM 22 de 2019. Cumplido el iempo de retencion en el AG contados a partir de
la fecha de cierre fiscal al cual corresponda transferir al AC el soporte papel (P) diendo el dimi ylo i que haya adoptado el
p de gestion d y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dlspueslo es tiempo suficiente para
ponder a las id y se conserva (CT) por cuanto valores historicos y de i igacion
sobre la evolucion y fortal de la actividad de preparacion, y entrega op: de 1a inft ion fi iera en imil con
los térmi ¥ i blecidos en la legislacion vigente en el tiempo asi como ser fuente de informacion acerca del desanoilo y
fortal dela on, proyeccion o on de gastos de los diferentes rubros presup de cada vigencia fiscal y su ejecucion en la
El aréa ylo quien haga sus veces responsables de la gestion docurnental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su|
dep ia de soft y hards usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del sopone ﬁsuco emplear técnicas de
¥y migracion periodi 9 conestola bilidad fisica y logica de los d i ecnicos y ptivos, asi
cOmMO Su permanencia y acceso en el tiempo en do con los estand. legales y (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el
(los)p lo/li i / dimi i de la entidad establecidos para tal fin,
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ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERAQION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION EJECUTIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
\ J} } COLOMBIANA

PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 4000 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE MUNICIPIOS
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4000 41 RESOLUCIONES
4000 41 41.01|Resoluci A Gestion Elaboracion de 2 8 X X Agrupacion | que evid la disp de normas, procedimientos y decisiones concretas de la administracion tomadas por las
Resolucion Financiera Presupuesto p PDF autoridades ejecutivas de la entidad con caracter especifico en pl alos &gicos y les de |a funcion gremial prevista en
ol articulo 38 de la Constitucion Politica, reafirmada por el articulo 17 de la Ley 1454 de 2011 sobre Ordenamiento Teritorial como de la funcion publica
designada a través de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002 y en los Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. La asignacion, registro y
control del ivo de las luci yp digitalizacion lo realizar el p de gestion d la ylo quien haga sus veces. Cumplido el
tiempo de retencion en el AG contados a partir de la pérdida de vig del acto i ferir el soporte papel (P) en original atendiendo el
p i ylo i iento que haya adoptado el p de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado e! tiempo de
retencion (AG+AC) dispuesto. se conserva permanentemente (CT) por cuanto cont valores 0 y dei ion sobre Ia historia de la
administracion de la FCM en el trancurso del tiempo y la fuerza de ejecutonia representada en la toma de decisiones alineadas a las coyunturas sociales,
politicas, inistrativas y guber les del sector de la lizacion icipal y ia local El aréa administrativa y/o quien
haga sus veces responsable de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en su|
praduccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emp de i0n CC¢ y migracion periddica asegurando con esto |a
ilidad fisica y logica de los dministrativos, y descripti asi como su permanencia y acceso en el tiempo en
plimiendo con los estandares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p il imiento:
|intesngs de la entidad establecidos para tal fin.
FIRMAS RESPONSABLES:

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

alva

Resolucion Interna FCM No, 102 de 2015 (Diciembre 31).

Actualizada con fundamento en estructura org

NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION /\ C‘gﬁ)ﬁmﬂgx
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA \ / e

OFICINA PRODUCTORA: 4100 - JEFATURA CONTABLE Y TRIBUTARIA

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S

4100 03 ACTAS
4100 03 03.12|Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable Gestion Contable y Gestion Contable 1 9 X X Agrupacion d | que evidencia las daci y i lizadas por el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable a la Direccion
Tributaria Gestion Publica P | EMAL Ejecutiva con respecto a la garantia de la ibilidad y p ia de infc i ble r bie y oportuna de |a entidad permitiendo|
PDF administrar los riesgos de la gestion financiera y conlable a partir de a revision, p 10 anaiisis y depuracion de los valores contables con el
respectivo cargue e incorporacion en los Estados F i de la Fi ion Colombi de M; de conformidad con lo disp en la
Resolucion FCM DAF 002 de 2010. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la !echa de la Gltima acta suscnta que da cierre al
diente por istrativa transferir al AC el soporte papel en original (P) diendo el procedimiento y/o li iento que haya adop el
proceso de gestIOn documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el ntiempo de ion (AGHAC) dispuesto, se conserva
pennanenlemen(e (CT) por cuan(o contiene valores historicos y de i igacion sobre el d llo y fortalecimi de la actividad de presentacion de
ble y op dentro de 1a cultura de autocontrol de la entidad asi como ser fuente de informacion acerca de la
actividad de administracion de los riesgos de la gestion financiera y contable en el tiempo. EI aréa administrativa y/o quien haga sus veces como
bles de la gestion | en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependenci de ft ¥y usado en su produccion con,
ﬁnes de consulta y proteccion del sopona ﬁSICO emplear técnicas de conversion y Migracio iodi gurando con esto la ilidad
fisica y tecnologica de los d ativos, y descriptivos, asi como su permanencia y acceso enel uempo en cumplimiendo con los
and legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6. 3) y el (los)p lo/li p de la entidad
establecidos para tal fin,

Convocatoria
Listado de asistencia
Acta de sesion

o

4100 1z| COMPROBANTES CONTABLES

4100 12 12.01|Comprobantes Contables de Egreso Gestion Financiera | Gestion de Egresos 1 9 X A ion d | que evid el manejo le, integracio izacion y de los registros de i de pago

Comprobante contable de egreso PDF (ZP KR KG.RE) en forma detallada de todas las operaci fi ieras y ajustes bles realizados a través de la herramienta SAP en el desamollo

Soportes contables de la gestion financiera y contable de la Federacion Colombiana de Municipios dentro del periodo y/o ciclo contable para el pago de efectivo o su

I de conformidad con lo lecido en Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. La istracion y de los

Lig ional gistrados en cada comp por et tipo de operacion y sociedad (FCM-Funcion Gremial y SIMIT- Funcién Publica) y a partir del alto

i y fi ia de produccion se realiza di desde la b i por tratarse de documentos con dependencia directa del software

usado para la automanzacmn manejo contable, integracion, centralizacion y de las operaci fi ieras y ajustes dos en

el penodo ylo ciclo contable, el sistema contable conserva ef log de cargue, registro y contabilizacion. Adicionalmente los registros base de las!

bl p en el Sistema de Distribucion Financiera. El tiempo de ion d tal en AG dos a partir del 31 de diciembre

del periodo ble al cual ¢ ponda para los p de egreso como para los soportes contables en fisico que sirven de base para efectuar]

las operaciones bles en la i ferir al AC. Agotado e! tiempo de ion (AG+AC) di to y con fund enla lizacion

de conservacion de esta inf ion desde lo blecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera a la destruccion total (E) de la serie|

I por carecer de valores darios y esta infe i0 lidada en la ie d | Libro Mayor y en la serie

| Estados Fi i El aréa inistrativa ylo quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad procedera a

uni 0 d | de la infe on para p tar ante el comité intemo de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar |3

lidad de la i | medi dimiento de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y

destruccion sequra (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
yioli i que haya adoptado el p de gestion d | para este fin,

o
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

FEDERACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
4100 - JEFATURA CONTABLE Y TRIBUTARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FEDERACION
\ #) ¥ COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

cODIGO

DEPENDENCIA |  SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MODELO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

P EL

AG

AC

CT| E M S

PROCEDIMIENTO

4100

12

12.02

C,

P

b Contables de Ing

Comprobante contable de ingreso
Soportes contables

Notas débito

Notas crédito

Gestion Financiera

Gestion Financiera

EL
EL
EL
EL

TV VO

Agrupacion documental que evidencia el manejo contable, integracion, centralizacion ¥y de los reg de i de (ZU, 2T,
20) en forma detallada de todas las i fi i y 3justes realizados a través de la herramienta SAP en el desarrollo de la gestion
ﬁnanuera y contable de la Federacion Colombiana de Municipios dentro del periodo ylo ciclo i con el do de efectivo of

que lo rep en lo que se refiere ala gestion de recursos pablicos con el recaudo del 10% de los pagos que realicen los infractores por
la admi ion del SIMIT designada por el legislador a la Federacion Ci iana de Muni diante ef articulo 10 de ia Ley 769 de 2002, los
ingresos estatutarios de asocnacnon previstos en Ios amcuios 1 y 12dela Relorma a los Estatutos de 2014 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85
de 2011 La inistracion y Ita de los i gistrados en cada b por el tipo de operacion y sociedad (FCM-
Funcion Gremial y SIMIT- Funcién Piblica) y a partir del alto volumen y frecuencia de produccion se realiza desde la h i Por|
tratarse de d con dep ia directa del usado para la automatizacion y centralizacion de las operacmnes ﬁnancue(as y ajustes|
contables realizados en un periodo yio CIC|O contable el sistema contable conserva el log de cargue, registro y los

gi base de las op i p en el Sistema de Distribucion Financiera. El tiempo de retencion documental en el AG para los

prob de ingreso como para los soportes contables en fisico que sirven de base para efectuar las operaciones contables en la herramienta
seran contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) dispuesto con
fund. en |a racionalizacion de conservacion de esta inf ion desde io establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera a la

hearia d

destruccion total (€) de la sene documental por carecer de valores 10S ¥ enc esta inf lidada en la
Libro Mayor y en la serie d dos Fi i EI aréa ylo quien haga sus veces como responsables a cargo de la gestion

caavi Loy

d | en la entidad, p a uni d | de la inf ion para p ante el comité interno de archivo de |a entidad

quien dara viabilidad para eliminar la totalidad de la subserie d di dimi de borrado permanente y sequro (para el soporte|
electronico) y técnica de pncado y destruccion sequra (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en ! articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de.
2015. Atendiendo el p ylo li i que haya adop elp de gestion d | para este fin

4100|

14

CONCILIACIONES BANCARIAS

Reporte auxiliar detallado

Extractos bancarios
Conciliaciones bancarias

Gestion Contable y
Tributaria

Gestion Contable
Gestion Publica

Agrupacion d que ia las actividad de p y verificar los saldos registrados en una cuenla coriente o de ahorros que posee la
entidad con los saldos que el banco suministra por medio del extr: b io de conformidad con lo disp en la Resolucion 119 de 2006 de la
Contaduria General de la Republica y Art. 30 y 31 Oe la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a pamr del 31
de dici del periodo ble al cual p ir al AC el soporte papel (P) en original i el procedi ylo li 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) y con)

fi en la racionalizacion dé conservacion de esta infc ion desde lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 da 2005 la destruccidn total
(E) de la serie documental por carecer de valores darios y se esta infi en la subsere d | Libro Mayor y en la|
serie di | Estados Fi i El aréa administrativa y/o quien haga sus veces responsable de la gestion d en la entidad p dera a|
elaborar un i i0 d | de la inf ion para p ante el comité interno de archivo de |a entidad quien dara viabilidad para eliminar la

de la subserie di i imi de borrado p y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y|
destruccion 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)
yio li

que haya adop el proceso de gestion documental para este fin.

4100]

18

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

D

Declaracion de Retencion en la Fuente

de Renta y C

Declaracion de Impuesto sobre las Ventas - IVA.
Declaracion de ICA, RETEICA
Declaraciones del Impuesto al Patrimonio

Gestion Contable y
Tributaria

Gestion Contable
Gestion Pablica

o
m
AL

Agrupacion d que las ante t 0 cuando lo requiera sobre el pago de
obligaciones tributarias de |a entidad de conformidad con lo dlspueslo en Art, 30 y 31 de Resolucion FCM 85 de 2011, y A 1.6.1.11.8, y 1.6.1.13.2.5 del|
Decreto 1625 de 2016. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que se rinda y quede en firme la declaracion transferir
al AC el soporte papel (P) en original di el procedimi ylo | i que haya adoptado el p de gestion d ylo quie haga
sus veces para este fin. Agotado el tiempo de y con fund. enla

de conservacion de esta informacion desde lo
establecido en Art. 28 de la Ley 962 de 2005, aplicar |a destruccion total (E) de Ia serie documental por carecef de valores secundarios y encontrarse:
esta inf 10 I en la subserie d | Libro Mayor y en la serie d | Estados Fi . El aréa administrativa ylo quien
haga sus veces resp ble de la gestion d en la entidad, procedera a elaborar un i 10 d | de la inf i6 para p

ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar la totalidad de la subserie d di de
borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de prcado y destruccion sequra (para el soporte papel) con alcance a lo establecido
en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendi elp ylo li i que haya adoptado el proceso de gestion documental
para este fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  FEDERACION f\ cifi’&‘f.‘éﬁiﬁﬁ
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FlNANClER’A \__/ DE MUNICIPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 4100 - JEFATURA CONTABLE Y TRIBUTARIA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC cT M
4100 20 ESTADOS FINANCIEROS
4100 20 20.01|Estados Financieros de Proposito Especial Gestion Contable y | Gestion Contable 1 9 X X Ag I que evidencia y consolida ante o cuando la autoridad competente lo requiera [a situacion contable y financiera de la
2o Tributaria Gestion Publica P EL enhdad relacionando con detalle las operaciones y movimientos financieros dentro de una periodicidad lecida de conformidad con lo disp en
Balance Inicial ) : A EL el articulo 24 del Decreto 2649 de 1993 y Art. 30 y 31 de Resolucion FCM 85 de 2011 Cumphdo el tiempo de retencion en el AG contados a partir de 13
Estados Financieros de Periodos Intermedios p EL fecha en que s finda y quede en firme el cierre del periodo contable al cual corresponda transferir al AC el soparte papel (P) en original atendiendo el
Estado de Inventarios o s i E procedi ylo li to que haya adoptado el p de gestion d I ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de
Estados Financieros Extraordinarios. P £l retencion dispuesto (AG+AC) se conseva permanentemente (CT) por cuanto valores y dei por reflejar de formal
Estados de Liquidacion 5 £L lidada la situacio y financiera de la entidad al paso del tiempo asi como ser fuente de informacion acerca de la actividad de
Estado de situacion financiera P EL administracion de los riesgos de la gesnén financiera y contable en el tiempo. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces ble de la gestid
Estado de excedentes y perdidas p EL de tal en la entidad, aplicara |a d y su dep de y hardware usado en su produccion con fines de consulta y pro(eccmn
Notas alos estados financieros del soporte ﬁsico emplear técni o i y migracion p asequrando con esto la fisica y lagica de los
istrati icos y d ptivos, asi como su permanencua y acceso en el tiempo en P do con los estand legales y
normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lofli internos de la entidad establecidos para tal fin.
4100 20 20.02|Estados Fi de Propésito General Gestion Contabley | Gestion Contable 1 9 X X Agrupacio I que evidencia y consolida ante. terceros o cuando la autoridad competente lo requiera a situacio ble y iera de la
Tributana Gestion Publica P EL entidad relacionando con detalle las op fi dentro de una penodicidad establecida de conformidad con lo dispuesto en
rB_ala:ce general ) p EL el articulo 24 del Decreto 2649 de 1993 y Art. 30y 31 de Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplldo el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la)
de i o p EL fecha en que se rinda y quede en firme el cierre del periodo ble al cual pond: ferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el
Estado de cambios en el patrimonio o | B ylo li que haya do el proceso de gestién documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de
Estado de cambio en la situacion financiera p | & lretenclon dispuesto (AG#AC) se consenva permanentemente (CT) por cuanto valores ydei por reflejar de formal
'E_stafo de flujo de e!e‘::hvo o p EL da la ble y financiera de la entidad al paso del tiempo asi como ser fuente de informacion acerca de la actividad de
Fi > ; P EL ion de los riesgos de la gestion financiera y contable en el tiempo. El area administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la
Notas a los estados financieros gestion documental en la entidad, aplicara la digi y su dependencia de e y hardware usado en su produccion con fines de consulta y|
proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion ¥y migraci do con esto la estabilidad fisica y tecnologica de
los d: istrativos, descriptivos, asi como su p iay acceso en el tiempo en p do con los estand legales y
normativos {Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lo/li P dimi internos de la entidad establecidos para tal fin.
4100| 24 INFORMES AR — — . . - = —
3100 2 24.01 | Inf a Org de Control y Vigi Gestion Contabley | Gestion Contable 1 9 X X Agrupacion d | que los que la F C de finde o remite de forma periddica o por solicitud
53 i : Tributaria Gestion Pablica P POF instalada a los entes de control como la Contraloria y la Contaduria General de la Nacion y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el
Soicitud de informacion e | poF tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que se rinda y quede en firme la presentacion del informe transferir al C el soporte papel
Comunicaciones P L (P) en oniginal atendiendo el procedimiento y/o I to que haya adoptado el p de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin,
Informe de saldos mmestra!es y soportes p EL Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) es tiempo suficiente para alas y entes de control, inspeccion
de op p ‘"':‘95"3' p EL y vigilancia se conserva p te (CT) por cuanto contiene valores hi y de i gacion sobre la evolucio y fortal de la|
Informe a org de control y vig p | poE actividad de preparacion, consoldacion y entrega op de la informacio iera en cumplimiento con los términos y s establecid
Respuesta en la legislacion vngente en el transcurso del bempo. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gesuén documental en laj
entidad. aplicara la d y su di ia de softy y hardy usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico|
p ecni de 0 y periodica asegurando con esto la bilidad fisica y logica de los d.
icos y ipti asi como su permanencia y acceso en el tiempo en con los estand legales y normativos
(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lofli p i internos de la entidad establecidos para tal fin.
B
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FEDERACION /\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ 7) ¥ COLOMBIANA

OFICINA PRODUCTORA: 4100 - JEFATURA CONTABLE Y TRIBUTARIA DE MUNICIPIOS

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION ENANOS [ DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4100 24 24.04(Informes de Gestion Gestion Contable y Gestion Contable 1 4 X Agrupacion d que evidencia los infc p por la Jefatura Contable y Financiera dentro de la periodicidad y ig
Solicitud de informacion Tributaria Gestion Pablica p PDF respecto al control y imiento de las actividades y funci realizadas del area de conformidad con lo establecido Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM,
Informe de gestion P PDF 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de Ia fecha de envio del informe ¥ envio a la Asesoria de Planeacion y Calidad
Respuesta P PDF |transferic al AC el soporte papel (P) en original iendo el procedimi ylo li i que haya adoptado el p de gestion d ylo
quien haga sus veces para este fin. Agotado el iempo de retencion dispuesto (AG+AC) se procedera a la destruccion total (E) de la subserie documental
por carecer de valores darios y esta inf i0 li en Pl ion y Calidad en la subserie Informes de Gestion Anual
Institucional. EI aréa administrativa y/o quien haga sus veces bles de la gestion dy | en la entidad se a uni i
d de la inf ion para p ante el comité interno de archivo de |a entidad quien dara viabilidad para eliminar Ia totalidad de Ja subserie!
d di procedimi de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el
soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5, del Decreto 1080 de 2015. Atendi el p dimi ylo i i que haya
adoptado el proceso de gestion documental para este fin,
4100 24 24.06|Informes de Medios Magnéticos Gestion Contable y Gestion Contable 1 9 X Agrupacion di | que evidencia el reporte de inf i ibutania (ex6gena) a la DIAN en formato XML con el fin de efectuar los estudios yi
Reporte de convenios de cooperacion internacional Tributaria Gestion Publica XLS cruces de informacion necesarios para el debido control de los tributos del cual la Fi ion Colombiana de Municipios es sujeto obligado para la
" de madis éticos Distital y/o Nacional XLS ion de esta inf ion a causa de la celebracion de ios de ion y asi ia técnica con organismos internacionales para el

apoyo y ejecucion de sus programas o proyectos derivados de la funcion gremial y funcion publica de conformidad con lo estipulado en Art. 30 y 31 de laj
Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencidn en el AG contados a partir de la fecha en que se rinda y quede en firme la p i0
del informe transferiral AC el soporte papel (P) en original diendo el procedimi ylo que haya adop el de gestion|
ds | ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) y con fundamento en la racionalizacion de|
conservacion de esta inft ion desde lo lecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 se procedera a la destruccion total (E) de la serie
documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacion i en la subserie d | Libro Mayor y en la serie
d | Estados Fi ieros. El aréa inistrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad, procedera a
laborar un i i0 d | de la info ion para p ante el comité interno de archivo de Ia entidad quien dara viabilidad para eliminar Ia|
lidad de la sub d | medi procedimi de borrado p ¥ seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y|
destruccion 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
ylo li que haya adoptado el p de gestion d para este fin.

- o

4100 24 24.08|Inf de Seguimi de Ej ion Presup | Gestion Contable y Gestion Contable 1 9 X X Agrupacion d | que evidencia y la ejeucion del gasto a partir del plimi de promisos y con cargo al
ra— I de Chip en plataf de C 1nci Tributaria Gestion Publica P EL presupuesto de la entidad por vigencia fiscal de conf d con lo establecido en la Ley 610 de 2000 y At 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de
Informe . de ejecucion presup P EL 2011.Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha en que se rinda y quede en firme Ia presentacion del informe transferir al AC el
Reporte SIIF EL soporte papel (P) en original atendiendo el p di ylo que haya &l proceso de gestion documental y/o quien haga sus|
Registro de publicacion en pagina web EL veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) tiempo sufici para responder a las i istrativas y entes de
control, inspeccion y vigilancia se conserva permanentemente (CT) por cuanto i valores histdricos y de i igacion sobre la lucion y!
fi imi de la actividad de p i0 lidacion y entrega op de la inf ion financiera en phimi con los términos y
blecidos en la legislacion vigente en el tiempo asi como ser fuente de informacion acerca de las obligaciones presupuestadas para el
afio presup doyel plimi de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad. El aréa administrativa ylo quien|
haga sus veces responsables de la gestion documental en |a entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de yh usado en su
d con fines de yp ion del soporte fisico emplear técnicas de i y migracion penodi q do con esto |a
fisica y tecnologica de los d dministrati écnicos y descripti asi como su permanencia y acceso en el tiempo en
p con los estand: legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lofli i I dimi
internos de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION /-\ ngxaz:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA OE MUNCPIOS
OFICINA PRODUCTORA: 4100 - JEFATURA CONTABLE Y TRIBUTARIA
coDIGo MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4100 21 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
4100 21 27.01|Libro Diario Gestion Contable y Gestion Contable 1 9 X Agrupacion documental que evidencia el registro cronologico y preciso de las operaciones dianias efectuadas con base en los comprobantes contables y|
Acta de apertura de libro Tributana Gestion Publica P POF soporte de conformidad con lo dispuesto en Art. 123 a 126 del Decreto 2649 de 1993, el Decreto 0805 de 2013, At 2.2.2.39.1. a
Libco Diasio p EL 2.2.2.39.12 del Decreto 1074 de 2015 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de ion en el AG a partir de la
Comprobantes de contabilidad P PDF fecha del ultimo asiento, d o comprobante del periodo le al cual pond ferr al AG el soporte papel (P) atendiendo el
fil imi ylo | iento que haya adoptado el p de gestion d I ylo quien haga sus veces para este fin, Agotado el tiempo de)
ion y con en la racionalizacion de conservacion de esta informacion desde o establecido en Art. 28 de Ia Ley 962 de 2005 se|
procedera a la destruccion total (E) de la serie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta inf i0 lidada en la sub:
{documental Libro Mayor y de B El arta inistrativa y/o quien haga sus veces resp bles de la gestion di | en la entidad procedera
aelab uni i | de la inf ion para p ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar la
lidad de la sub | i p imi de borrado p te y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y
destruccion 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
yio | iento que haya adoptado el p de gestion | para este fin.
4100 27 27.02|Libro Mayor y de Balance Gestion Contable y Gestion Contable 1 9 X X Agrupac:on documental que evidencia el registro cronologico y preciso de Ias operamones dnanas realizadas en el libro dlano con el prposito de conocer
Acta de apertura de fibro Tributaria Gestion Publica P EL los movi iones y saldos contables de la Federacion C de Muni de conff d con lo disp en Art. 123 a 126 del
Libro Mayor P EL Decreto 2649 de 1993, el Decreto 0805 de 2013, At 2,2.2.39.1. a 2.2.2.39.12 del Decreto 1074 de 2015 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de|
2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de Ia fecha del Ultimo asiento, d o prob. del periodo ble al cual
corresponda transferir al AC el soporte papel (P) diendo el p yla li iento que haya adop elp de gestion dc tal ylo
quien haga sus veces para este fin, Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) es tiempo i para responder a las
administrativas y contables se conserva permanentemenle (CT) por cuanto contiene valores historicos y de i igacion sobre la lucion y|
fortalecimi de la actividad de prep lidacion y entrega op de la inf ion fi iera en plimi con los inos |
requerimi blecidos en la legislaci wgenle en el tiempo asi como ser fuente de inf ion acerca del d lio y fortalecimi de la
ividad de p ion de inf ion bl b ble y op sobre compromi ygaslos de Ia entidad, El aréa administrativa y/o
quien haga sus veces responsables de |a gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dep de soft y usado en
su produccion con fines de Ita y p ion del sopone ﬁsnco emplear técmcas de conversion y migracion periédica asegurando con esto)
la bilidad fisica y logica de los d: iptivos, asi como su permanencoa y acceso en el nempo en|
p do con los estand. legales y normati (Decreto 1080 de 2015 articulo 28263) y el (los)p
internos de la entidad establecidos para tal fin,
i ]
FIRMAS RESPONSABLES:
A A uonu;n JULIO MUROZ MUROZ
PROFESIONAL GRUPO ADN RATIVO - GESTION DOCUMENTAL S ( RETARIO GENERAI
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 fi &n estructura organica administrativa mediante Resolucion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
Sanos Rt pangienT v Desasnaiio Municear SDES




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERAC'ON
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \J COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4200 - JEFATURA FINANCIERA DEMUNCIROS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4200 08 BOLETINES
4200 08 08.01|Boletines de Ti Gestion Financiera Operaciones de 1 9 X Agrupacio | que evid lap ion de saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los movimientos efectuados por la
Boletin Diario de Caja Tesoreria p | xts tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de
Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos). P | xS tesoreria ee acuerdo a los estiulado al Art. 28, Ley 962 de 2005 y del Art. 30 y 31 Resolucion FCM 85 de 2011. Cumphdo el tiempo de retencion en AG
Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos) P XLS contados a partir de la fecha del Ultimo boletin de tesoreria se da cieme al expediente por vigenci ativa ir al AC el soporte papel (P) en
Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final) P XLS original diendo el procedimi ylo | que haya adoptado el de gestion d | ylo quien haga sus veces para este fin
Relacion Pagos Electronicos. P XLS Agotado el ntiempo de i6n (AG+AC) disp se procedecera a fa destruccion total (E) por cuanto esta inft in se i enla
Relacion Notas Crédito. P XLS subserie documental Libro Mayor y de 8 El aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsable de la gestion documental en la entidad,
Relacion Ordenes de Transferencia. P XLS procedera a unii i | de la infy para pl ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para
Relacion Cheques Anulados P XLS liminar la idad de la subseri i p imii de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de plcado
y destruccion sequra (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el p
yloli i que haya adoptado el de gestion di | para este fin.
4200[ 09[ CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP Gestion Financiera Operaciones de 1 9 X Agrupacion documental que garantiza 1a exi ia de apropiacion p disponible y libre de af parala on de 1505, 00N
Centificado de Disponibilidad Presupuestal - COP Tesoreria P | EmALL cargo al presup de |a respectiva vigencia fiscal”. Diccionario de Términos de Contaduria Pablica [En linea] Bogota: 2010. Pag. 28, se peﬂecmona el
P POF p con &l regnstro presupuestal en el gjercicio de Ia funcion publica y gestion de recursos publicos designada por el legislador a la F
Ci de M lineados de conformidad con lo disp e medi Art. 28, Ley 962 de 2005 y del Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85|
de 2011, Cumplido el uempo de retencion en AG contados a partir de |a fecha de expedicion del ultimo Certificado de Disponibilidad Presupuestal que da
cierre al expediente por vigencia administrativa, transferir al AC el soporte papel (P) en original diendo el p dimi yloli i que haya|
adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencidn dispuesto (AG+AC) con fi
para la racionalizacion de conservacion de esta inft on desde lo blecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 se destruccion total (E) de la
serie documental por carecer de valores d Y esta infe lid en la serie d Libros de Ci ilid
Presup I, El aréa inistrativa y/o quien haga sus veces responsables de |a gestion documental en |a entidad, procedera a el uni i
d de Ia inf ion para pl ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para efiminar la total de la sub
d | i de borrado p y sequro {para el soporte electronico) y técnica de pqcadn y destruccion 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 p ylo i i que haya
adoptado el proceso de gestion documental para este fin.
4200( 10 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL
Solicitud Certificado de Registro Presupuestal-RP Gestion Financiera Opreaciones de 1 9 X Agrupacion que evidencia la apropiacion de presup el cual busca prevenir i que sup el monto d
Certificado de Registro Presupuestal-RP Tesoreria P |EmaL |mediante el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-RP evitando con esto que los recursos destinados se desvien a otro fin en el ejercicio de la)
p PDF {funcion publica y gestion de recursos bl i por el legi alaFi ion Colombiana de Munici di el articulo 10 de la Ley|
769 de 2002 de conformidad con lo dlspueslo en el articulo 2.8.3.2.1. del Decreto 1068 de 2015 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011
Cumplido el hempo de (elenmén en AG contados a partir de la fecha de expedicion del dltimo registro de apropiacion presupuestal que da cierre al
di por vigy istrativa transferir el soporte papel (P) en original atendiendo el p dimi ylo li i que haya adoptado el
proceso de gestion documental ylo qmen haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) y con fundamento para fa
lizacién de conservacion de esta inf ion desde lo ido en el Art. 28 de la Ley 962 de 2005 se procedera a la destruccion total (E) de
la serie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacion consolidada en la serie d | Libros de C i
Presupuestal, Ef aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad, procedera a elaborar un inventario
/| i de la inf ion para p ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar la totalidad de |a subsene
d | imi de borrado p te y sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion 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 p imiento ylo i que haya
adoptado el proceso de gestion documental para este fin
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \J COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4200 - JEFATURA FINANCIERA DEMORCIPRS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4200{ 24 INFORMES
4200 24 24.01|Inf a Organi de Control y Vigilanci Gestion Financiera Operaciones de 1 9 X X Agrupacio tal que evid los inf que la Federacion Colombiana de Municipios rinde o remite de forma penddica o por solicitud
Solicitud.de informacion Tesoreria p PDF instalada a los entes de control como la Contraloria y la Contaduria General de la Nacion y Art. 30 y 31 de la Resolucién FCM 85 de 2011. Cumplido el
Informe P PDF tiempo de fretencion en AG comados a partir de la fecha en que se rinda y quede en firme la p del informe ferir al AC el soporte papel
Respuesta p PDF (P) en original diendo el p i ylo i i que haya adoptado el p de gestion documemal on quien haga sus veces para este fin.
Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) es tiempo sufici para responder a las dades adj y entes de control,
¥ ia se conserva p (CT) por cuanto i valores histaricos y de ig sobre la evolucion y f imi de la
dad de preparacion, Id y entrega op de la infe ion fi iera en imi con los té y req bleci
en la legislacion vngenle en el transcurso del tcempo El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables de la gestion documental en la
idad, aphcara la digital y su d de softy y hard: usado en su p ion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico
de i y migracion periodica asegurando con esto la bilidad fisica y logica de los
admlmstrauvos técnicos y descriptivos, asi como su permanencta y acceso en el tiempo en plimi con los estand legales y
(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p lo/li procedimi internos de |a entidad establecidos para tal fin.
4200 24 24.04{Informes de Gestion Gestion Financiera Operaciones de 1 4 X Agrupacion d que evidencia los infi p por el Grupo Financiero dentro de una periodicidad y vigenci ini con
Solicitud de informacion Tesoreria PDF pecto al control y sequimiento de las acti y funci lizadas del area de conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Resolucion
|informe de gestion y de cartera P PDF FCM 22 de 2019. Cumplido el numero de afios en el archivo de gestion contados a pamr de la fecha de envio del informe y envio a Planeacion y|
Respuesta P PDF Calidad, transferir el soporte papel en onginal {P) al archivo central diendo el p ylo i iento que haya adop elp de|
gestion documental para este fin. Agotado el numero total de afios se procedera a elaborar un d | de 1a inf ion para p
ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar (E) la idad de la subserie d | por carecer de valores
darios y esta informacion consolidada en la serie de Planeacion y Calidad en la subserie Informes de Gestion Anual Institucional. EI
aréa administrativa y/o quien haga sus veces como responsables a cargo de |a gestion documental en Ia entidad. procedera a elaborar un i
d de la inf parap ante el comité interno de archivo de |a entidad quien dara viabilidad para eliminar Ia totalidad de la subserie
documental por carecer de valores di dimi de borrado p y seguro (para el soporte electronico) y técnica de
picado y destruccnon sequra (para el soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.,5, del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el
p yioli i que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin.
4200] 28] LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
4200 28 28.01|Libros de Cuentas por Pagar Presupuestales Gestion Financiera Operaciones de 1 9 X X Agrupacion que evid el monto do de los recursos a ser recaudados en una vigencia fiscal (libros de ingresos) al cierre del
Solicitud de registro presupuestal Tesoreria periodo fiscal (libro de cuentas por pagar). las obligaciones y los pagos realizados (libro de gastos), el registro de las operaciones posteriores al giro de|
Centificados de registro presupuestal P |EMAIL los recursos hasta la recepcion de bienes, servicios y obras (libro de Iegal-zacnén del gasto), los compromisos pendientes de obligar de la vigencial
Programacion de pagos P PDF anterior, las obligaciones y pagos realizados con cargo a ellas en la vigenci i {reservas presup ) de conf con lo di en
Inf de cuentas por pagar P EL Art. 9 de la Resolucion 0007 de 2016, Art, 2.2.2.39.1. a 2.2.2.39.12. del Decreto 1074 de 2015 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido
Libro de cuentas por pagar presupuestales P XLS el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la techa del dltimo asiento, documento o comprobante del periodo contable al cual correspondal
Libro de gastos P XLS transferir al AG el soporte papel (P) diendo el p ylo li i que haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga
Libra de legalizacion del gasto p XLS sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) es tiempo suficiente para responder a las idad inistrativas y
p XLS bles se conserva permanentemente (CT) por cuanto i valores historicos y de i ion sobre la ion y fortal de la
actividad de preparacion, li y entrega oportuna de Ia infe ion fi iera en p con los términos y ! blecid
en la legislacion vigente en el tiempo asi como ser fuente de inf acerca del d llo y fortalecimi de la provision, proyeccion o estimacio
de gastos de los diferentes rubros p les de cada vigencia fiscal y su ejecucion en la enhdad El aréa administrativa y/o quien haga sus veces
como responsables de |a gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su depend de soft y hard usado en su pl
con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de ¢ i y migracion periddi ] lo con esto la bilidad:
fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el iempo en cumplimiendo con los
a legales y (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p Lo/l d internos de la entidad|
lecidos para tal fin
2N\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~ DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4200 - JEFATURA FINANCIERA DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4200 34 PROGRAMAS
4200 34 34.01|Progi Anual M izado de Caja-PAC Gestion Financiera QOperaciones de 1 9 X Agrupacion d que evidencia d por el cual se progf inistra, verifica y ba el monto maximo mensual de fondos
Programa anual mensualizado de caja-PAC Tesoreria P XLS disponibles para el gasto en cualquier entidad fi iada con Publicos. o su equival de conformidad con lo blecido en Art. 30 y 31 de la
Solicitud del PAC P PDF Resolucion FCM 85 de 2011. La inistracion y ita de los imi tr ional gistrados en cada prob por el tipo de operacion
Solicitud Modificaciones del PAC. p POF y sociedad (FCM-Funcion Gremial y SIMIT- Funcion Publica) y a partir del alto vol y fi de produccion se realiza di desde Ia
|Registro y Control del PAC. P LS herrami de gestion fi iera, por tratarse de documentos con dependencia directa del software usado para la izacion, manejo
lintegracion, centralizacion y de las operaci i y ajustes lizados en el periodo y/o ciclo contable. Cumplido el tiempo
de retencion en AG contados a partir del 31 de dici del periodo al cual c pond ferir al AC diendo el procedimi ylo
li i que haya adoptado el p de gestion d | y/o quien haga sus veces para este fin, Agotado el tiempo de ion (AG+AC)

dispuesto y con fundamento en la racionalizacion de conservacion de estai ion desde lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se
pmcedera a la destruccion total (E) de la sene documental por carecer de valores y e estai enlos
Estados F i que tan los i mes a mes de los gastos de la entidad, en relacion con los pagos proyectados mensualmente. El
area administrativa y/o qmen haga sus veces como responsables a cargo de la gestion documental en |a entidad. procedera a elaborar un inventario

| de la inf ion parap tar ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara viabilidad para eliminar la totalidad de |a subserie
d | medi dimi de borrado p te y sequro (para el soporte electronico) y técnica de pncado y destruccion sequra (para el
soporte papel) con alcance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el p yloli que haya
ptado el p de gestion d | para este fin.
4200| 31| REGISTROS
4200 37 37.01|Registros de Operaciones de Caja Menor Gestion Financiera Operaciones de 1 9 X Agrupacion d | donde se relaci las operaci de la caja menor y los p de jecuci bolso y de legalizacid
Resolucion de constitucion de caja menor. Tesoreria P PDF ahneados de conformldad con Art. IZ del Decreto 2768 y de acuerdo con Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, la administracion y consulta de|
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP, P PDF los tr les registrados en cada b por el tipo de operacion y sociedad (FCM-Funcion Gremial y SIMIT- Funcion Publica)|
Certificado de apertura de cuenta bancaria. P PDF a partir del alto vol yf ia de produccion. El tiempo de retencion en AG contados a partir del dltimo informe de arqueo de caja menor a 31 de
Paliza para el manejo de recursos. P POF diciembre del periodo ble al cual da con sus respectivos soportes bles en fisico que sirven de base para efectuar las operaciones|
Comprobantes de operacion. g PDF contables, transferir al AC en soporte papel (P) diendo el pi imi ylo li i que haya adop elp de gestion d | ylo
Comprobantes de gastos. P PDF qulen haga sus veces para este fin . Agotado el tiempo de ion (AG+AC) di y con fi en la racionalizacion de conservacion de esta
Cuentas de cobro P POF ion desde lo ido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera a la destruccion total (E) de la serie documental por carecer de
Resolucion de reconocimiento del gasto. P PDF valores darios y e esta inf i lidada en la subsere d | los Estados Financieros. El aréa administrativa y/o quien
Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en el P EL haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad procedera a elaborar un i d tal de la inf ion para p
Consignaciones P PDF ante el comité intemo de archivo de la entidad quien dara viabilidad para efiminar |a totalidad de la ie d di de
Factura o aviso de pago P PDF |borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de pncado y destruccion segura (para el soporte papel) con aicance a lo establecido’
Acta de arqueo de caja P PDF en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el pi ylo i iento que haya adoptado el p| de gestion d
Informe de arqueo de caja menor P EL para este fin.
K a (W)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ /) } COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4200 - JEFATURA FINANCIERA DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4200 37 37.02|Registros de Productos y Servicios con Entid Fi Gestion Fi a Operaciones de 1 9 X Agrupacion d | que evid los req de los p y servicios con entidades financieras en el desarrollo de la gestion financiera de ||
Tesoreria Federacion Colombiana de Municipios de conformidad con lo blecido en Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. La ini ion y |
Solicitud de productos y/o servicios a entidades financieras P PDF de los imil tr; ional gistrados en cada p por el tipo de operacion y sociedad (FCM-Funcion Gremial y SIMIT- Funcion
Respuesta y soportes P PDF Publn:a) Cumpliedo el tiempo de retencion en AG contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda sobre Ia base de las
Cotizacion servicios financieros P PDF fi das con estas entidades, transferir al AC di elp y/o li i que haya ad elp de g
Condiciones de manejo cuenta bancaria P EL documemal ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de ion (AG+AC) di y con fund en la racionalizacion de
Apertura y ion de cuenta b P EL conservacion de esta inf desde lo blecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se procedera a la destruccion total (E) de la serie
Actualizacion informacién financiera P EL doc | por carecer de valores i0s y esta inf i0 li en los Estados Fi El aréa administrativa y/o quien
Autorizacion desembolsos P PDF haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad procedera a elaborar un i0 d | de la infs i para p
ante el comité interno de archivo de la entidad quien dard viabilidad para eliminar la totalidad de la subserie di i de|
borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de pmado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance alo blecido|
en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendi elp ylo | i que haya adoptado el proceso de gestion documental
/ .wies(e fin,
FIRMAS RESPONSABLES:

ASTRI

PROFESIONAL GRUPQ ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL

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

AS$TANO VARGAS

COORDINADORAGRUPO ADMINISTRATIVO

CONVENCIONES:

Actualizada con fi

di ativa med Resolucion Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31)

en estructura org;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ 7) | COLOMBIANA
DE MUNICIPIOS

OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E| M| S

4300 03 ACTAS
4300 03 03.03|Acta de Comité de Archivo Gestion Gestion Documental 1 9 X X |Agrupacion | que evidencia las promisos, decisiones y i das por el Comié Interno de Archivo a la Altal
Convocatoria Administrativa EMAIL Direccion de la Federacn Colombiana de Municipios en materia archivistica y de gestion d a, en la definicion de politicas, programas de trabajo
Listado de asistencia p | PoF y los planes relativos a la funcion archivistica institucional de ¥dad con lo disp en la Ley 504 de 2000, At 2.8.2.1.14 al 2.8.2.1.16 del
Acta de sesion p | POF Decreto 1080 de 2015, Resolucion 022 de 2009 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el nimero tiempo de fretencion en AG

comadosapmirdelafed!adelaﬁnimaaasnsaﬂaqwdadermdexpediemewwgeruaadﬁmaﬁwvwwdACeisoponepapei(P)en
original el p i ylo b que haya el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin
Agotado ! tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histéricos y de investigacion sobve)
lafuncibnasesoraredizadaporalwmedeacN\oalaAhaDirewisndelaenﬁdadenelnwcodeldesamlodelanormﬁﬁdadcobnﬁanaen
materia de archivos y gestion d a El aréa administrativa ylo quien haga sus veces como responsables de la gestion d al en la entidad,
aphicara la digitalizacion y su dep ia de software y hardy usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear|
gcnicas de i0 y migracon periodi qurando con esto la estabiidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, tecnicos|
y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en limiendo con los estandares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.6.3) y e (los)p loffineami procedimi internos de la entidad establecidos para tal fin.

4300 03 03.04|Actas de Comité de Compras Gestion Gestion de Compras 1 9 X X grupacion d al que evidencia las disertaci isi y ias realizadas por el Comit¢ de Compras a la Ata
Convocatona Administrativa EMAIL Direccion de la Federacion Colombiana de Municipios en materia de organizacion y ejecucion de los p de adquisicion de bienes y servicios que|
Listado de asistencia PDF al buen funcionamiento de la misma mediante la revision de propuestas y recomendaciones en la compra y celebracin de contratos cuyo
Acta de sesion P PDF wlorestéente\eime(zmyqdrientostsomsdariosn'dnimsmensuaeslegdesﬁgemessanbsconlrawsdeprestadondesem'eiosylosdea)ow
alagesﬁbndeeonfonridadconlodispuestomelaticulosdelaRadudOnFCMSJdemwyM30y3ldelaResdmi¢nFCM85¢e20|l.
CmpidodtienpoderetencidnenAGconladosapamdela(echadela@ﬁrmaaasmﬂaqwdadenealexpedemeporvigenciaadnirswaiva
fenr a AC el soporte papel (P) en onginal iendo el pi iento yio fi que haya adoptado el proceso de gestion documental yfo
quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion dispuesto (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene|
mesnislmcosydemvesligadonsobrelafunciondeasesoriateaﬁzadaauavésddcmﬂéenelmaroodelareu‘siondepmpuestasy
recomendaciones en la compra que ibuyen al buen funci ' de |a entidad en e! tiempo, El aréa administrativa yo quien haga sus veces como
wesponsd)lesdelag&sﬁbndocunemdmlaenﬁdad.apica'éla(ig'ndzacibnysu pendencia de soft y hard usado en su produccion con
fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de 30 y migracion periodi qurando con esto la dad fisical
y ¥gica de los unistrati lecricosydescripﬁws,asiwmsupemmnciayaccesoendt&mpoenm!uﬁendoconlos
estandares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p ineami i internos de la entidad
{establecidos para tal fin.

©

4300 03 03.09|Actas de Comité de Seguridad de la Informacion Gestion Senvicios 1 9 X X Agrupaci | que evidenci bstmmtratadosywdadosporelConitédelSistmdeGesﬁbndeSegwidaddelalnfonnad()nenlo
Convocatoria Administrativa Administrati EMAIL relacionado a proteger, salvaguardar, garantizar, p y moni ¢l seguimiento y cumplimiento de las politicas seguras en materia de sequridad|
Listado de asistencia PDF de la informacion en la Federacion Colombiana de Municipios de idad con lo establecido en Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011 y|
Acta de sesibn P | POF lucion FCM de itucion 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 administrativa transferir @ AC e soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento /o
Iineaviemoweharaaoootadoelpmcesadegesﬁbndommmdyloqmenhagasusmespaaesteﬁn, Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) se
‘consempetmanenterreme(cnporwantocomienevalomh‘stéricosydei:\wmgadonsablelafuncbndeasesoriareaizadaauavesdeloonitéen
dmwdemwmm.mecumsypla‘esdenejuaenlmde quridad de 1a inf ion y p de habitos seguros en 10s
colaboradores de a entidad contra los riesgos asociados a garantizar la administracion y adecuado flyjo y manejo de la informacion en el tiempo. E1 aréal
administrativa y/o quien haga sus veces les de la gestion al en la entidad, aphicard la digitalizacion y su dependencia de software y|
d usado en su produccid con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de CC i ¥ migracion periodi
asegurando con esto la estabilidad fisica y ica de los dat istrativos, técnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en
o tiempo en cumplimendo con los estandares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, artico 2826.3) y el
) i v internos de la entidad establecidos para tal fin.

o

\OS ! P

Sonens Rert ernres o Evpopsraseyis v Desasm Mosiopa 10E



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  FEDERACION FEDERAC!ON
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ J) ! COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA DE MUNICIPIOS
coDIGo MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4300 03 03.15(Actas de Eliminacién de Documentos Gestion Gestion Documental - 1 9 X X Agrupacion documental que evidencia ef proceso de eiminacion documental como resultado de la apiicacidn de las disposiciones finales registradas paral
Instructivo Administrativa Administracion y POF series y subseries documentales inscritas en las Tablas de Retencion Documental-TRD y Tablas de Valoracion Documental-TVD de conformidad con lo
Acta de efiminacién Disposicion Final de | o | ppe |dispuesto en la Ley 594 de 2000, e articuio 8 de la Resolucion SIC 8934 de 2014, el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015, Art. 30 y 31 de la)
nventaric de documéttos &' aliring Documentos p POF Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de la iiima acta suscrita que da cerre al
. 10 tée iwidico P PDF por vigencia administrath ir a AC el soporte (P) papel en original elp 1 yoli lento que haya adoptado e
2 n!l:o”y]w proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente (CT)
Derecho de peticion . P | POF por cuanto contiene valores historicos y de investigacion que evidencia el proceso de eliminacion documenta en la entidad como resutado de 1a)
Registro de publicacion en sitio web del inventario de documentos WEB aplicacion en el tiempo de las disposiciones finales regisradas para series y subseries documentales inscritas en TVD ylo TRD en el marco de
normatividad colombiana en materia de la funcion archivisty itucional. El aréa administrativa y/o quien haga sus veces responsable de la gestion
|documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion
dei soporte fisico emplear técnicas de conversion constante y migracion penddica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los
metadatos administrativos, técnicos y iptivos, asi como su p i yacc%oenelnenpoen plimi con los legales y]
normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p Vi procedimi internos de la entidad establecidos para tal fin,
4300 03 03.16|Actas de Transferencias Documentales Gestion Gestion Documental - 1 9 X X Agrupacion que evidencia la actividad de pl: ion y modelo operativo de la funcion archivistica institucional mediante el cual se realiza las|
Comunicacion oficial de transferencia de d Administrativa Transferencias P | POF transferencias de documentos de los archivos de gestion de todas las areas de la Federacion C iana de Municipios y al archivo centrd, teniendo en|
i ferancia conforme ala TRD en Documentales cuenta los tiempos de retencion establecidos en el instrumento archivistico Tablas de Retencion D TRO de conformidad con lo establecido en
Forath Unico de Invéntaré Dbcameata:FUID P | XS el articulo 4 def Acuerdo AGN 042 de 2002 Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumpiido el tiempo contados a partir de fa fecha de de
Acta de entrega y recibo de transferencia documental p PDF retencio_n en el AG contados a partir de Ila fecha de la (itima acta de trar?slerencia suscrita que da cierre al expetﬁer)!e por vigencia Maﬁm.
transferir al AC el soporte papel (P) atendiendo el p ylo fi que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien hagal

sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencin (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histdricos y de
investigacion sobre la funcion de planeacion y desarrolio de la funcion archivistica en la centralizacion y administraciin de los documentos generados por|
las diferentes areas de la entidad y formar parte de la memoria institucional. E| aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsable de la gestion
documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion|
del soporte fisico emplear técnicas de conversion y migracio ¢ gurando con esto la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
metadatos administrativos, técnicos y iptivos, asi como su p i yaccesoenelbenpoen plimi con fos esta legales y|
normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p ol procedimi internos de la entidad establecidos para tal fin.

4300 1] CIRCULARES

Circular Gestion Humana | Comunicacion Interma| P |ppf 1 9 X A ) que W alah 3 inistrati enmdapotunaau(ondadsupenoraunamfew sobre los temas asociados al
qemcﬁodelas fucniones de la Jefatura Administrativa con un 0 para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter|
obigatomyammﬂw;tadedaaonadevolumadde;woenmdaporIaadmmstrauén Asi mismo, sera objeto de un afto nivel de consulta de caracter|
istrativo en la cual se consigna la toma de decisi dirigidas a los col de la FCM de idad con lo establecido en el Art. 30 y 31
de la Resolucion FCM 85 de 2011 y Art. 43 del Codigo Contencioso Administrativo. CunvhdoeluermoderetenuonenelAGconladosapamdela
fechadelaummmiadelawgefma\uanra\sferldACdsopmepwel(P)enmgnd di el pi ylo V que haya
el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotadoelhwvode ion (AG+AC) disp se p =a,
la destruccion total (E) ya que se encuentra consolidada en la Serie de la Direccion Admi iva y Financiera por sus ini
|luridicos, econbmicos y socidles como fuente de informacion, para lmugacsonesdecamerraswrmsob(elosdesaronos admmstlatwosdela
entidad, E i € instrucci intenas desti con fi principal en fa relacion jeraquica de superior sobre la determinacion)
de reglas de conducta u orientaciones a s<ubordinados. El aréa admmstrauva ylo quien haga sus veces como responsables a cargo de la gestion
d en la entidad. p aelaborar uni o d ‘dela ion para pi ante el comité interno de archivo de la entidad
quien dara viabilidad para eliminar la totaidad de la subserie irme de borrado p y sequro (para el soporte|
e!eWOMo)ylécnlcadepocadoydestrwabnsegua(paraeisopmepwe!)conaca\cealoestableudoenda'tlculo28225 del Decreto 1080 de|
2015 Atendiendo el p imiento ylo i ento que haya adoptado el proceso de gestion documental para este fin,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA b COLCMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA DEMUNGESS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CTlE| M| S
4300 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
4300 15 15.01{C ivo de C icaci Gestion Gestion Documental 1 9 X Agrupacion d | que evidencia la activdad de radicacion e ion asi como los regi de la produccion de
Copia de comunicaciones oficiales Administrativa PDF internas gestionadas entre dependencias de la Federacion C iana de Municipios a través del Sistema de Gestion Documental de conformidad con|
Asignacion documental para tramite en el SGO SGD lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Acuerdo 060 de 2001, Art. 6 de fa Resolucion SICBQ34de2014yAn 30131delaReso|w0nFCM85de201l
Acta cierre anual del consecutivo P | POF La administracion y uita del ivo de icaciones internas y a partir del alto volumen y f de produccion se realiza di
Listado de nimeros radicados anulados e | PoF desde el Sistema de Gestion D a El iempo de ion de la icacio dﬁualserécocﬂadoapmdelalechaderacicaobnob(emdadel
sistema La copia digital se conserva en el Sistema de Gestion Documental a través del log de cargue, registro y radicado asignado durante el nenpo
establecido para facitar la consutta documento generado con consecutivo de radicado a 31 de dciembre da uerre al exp por
|administrativa transferir al AC el soporte (P) papel en original iendo el procedim ylo li ' que haya ad dprmdegesbﬁn
docunenlaly/oqusenhagasusvecapafaesteﬁn Agotado el tiempo de retencion en AG es tiempo sufici para resp alas
administrativas y judh se p aala ion total (E) de la subserie docunentd por carecer de valores secundarios y encontrarse [a|
on oficial interna en original en cada una de las sefies o subseri pectivas de la oficina productora del documento. El aréa
ativa y/o quien haga sus veces le de la gestion o | en Ia entidad, procede a elaborar un inventario documental de fa)
unfotmacu)n para presentar ante el comité interno de achivo de |a entidad quien dara viabilidad para efiminar la totaidad de la subserie documental
dimiento de borrado p ¥ sequro (para el soporte electfbrwo) y técnica de picado y destruccion sequra (para el soporte papel)|
conalcanoealoeslablecldo en el articulo 28.22.5. del Decreto 1080 de 2015. A do el p ylo iento que haya do &l
proceso de gestion documental para este fin.
4300 15 15.02|C ivo de C icaci Oficiales Enviad. Gestion Gestion Documental 1 9 X Agrupacion documental que evidencia la actiidad de radicacion e i ion asi como los regi ivos de la p ion de comunicaciones|
Copia de comunicaciones oficiales Administrativa PDF que se envian desde la Federacion Colombiana de Municipios a través del Sistema de Gestion Documental de conformidad con lo dispuesto en la Ley|
Asignacion documental para tramite en el SGD SGD 594 de 2000, AcuerdoOGOdeZOO! Ait. 6 de la Resotucion SIC 8934 de 2014 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, La administracion y]
Acta cierre anual del consecutivo P | POF del ¢ de icaciones oficiales enviad yapamrddahovoluneny ia de produccion se reaiza di desde el
Listado de nimeros radicados anulados p | poF Sistema de Gestion D ntal. El tiempo de i6 al para la comunicacion oficial sera contado a partir de la fecha de radicacion obtenida
del sistema. La copia digital se conserva en el Sistema de Gestion Documental a través del log de cargue, registro y radicado asignado durante el tiempo
establecido para fac#tar la ita del d do con ivo de radicado a 31 de diciembre da ciemre al expediente, por vigencial
administrativa transferir al AC el soporte (P) papel en original i el procedi ylo i iento que haya ad ¢l proceso de gestion|
docurrenlalyioqmenhagams\ecespaamﬁn AgotadoelbenpoderetembnenAGesnenpo ffici para responder a las idade
istrativas y j se procedera a la d 10 lotd(E)delasuhsenedocmmalporcaecerdevmr&ssecundmyencomarsela
comunicacion oficial enviada en original en cada una de las series o i pectivas de la oficina productora del documento. El aréa)
administrativa ylo quien haga sus veces resp de la gestion | en la entidad, procede a elaborar un inventario documental de la)
informacion para presentar ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara \iabilidad para eiminar la totalidad de la subserie documental
mediante procedimento de borrado permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel)
con alcance a lo establecido en el aticulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015, i ¢l procedimiento ylo vento que haya adoptado &
proceso de gestion documental para este fin.
4300 15 15.03(C tivo de C icaci Oficiales Recibid: Gestion Gestion Documental 1 9 X Agrupacson documental que evidencia la actiidad de radicacion e indexacion asi como los registros cc ivos de 1a p de
Copia de comunicaciones oficiales Administrativa p | POF idas por 1a F ion C: iana de Municipios a través del Sistema de Gestion Dy ntal de idad con lo disp en la Ley 594 de
Asignacion documental para tramite en el SGD [e) 2000Acwdo0600e20m Art. 6 de la Resolucidn SIC 8934 de 2014 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Laadmmstracbnycmsmadel
Acta cierre anual del consecutivo p | PorF de icaciones oficiales recibid yaparwdelanouoluneny ia de ol ion se realiza di desde el Sistema de
Listado de nimeros radicados anulados p | poF Gestion Documental. El tiempo de 10 | para la comunicacion oficial sera contado a parti de la fecha de recepcion obtenida del
sistema. La copia digital se conserva en el Sistema deGesnbn Documental atravesdel log de carque, registro y radicado asignado durante el tiempo
‘estableadoparafaunarlaconsxmded con de radicado a 31 de dics da cierre a expediente, por vigencial
istrativa dACelsopone(P)papelenmgnd iendo el procedimiento ylo 3 m:ehayaadoptadndpfocesodegemn
documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion en AG es tiempo suficiente para der a las
administrativas y judiciales se pl alad on total (E) de Ia subsene documental por carecer de valores secundarios y encontrarse laj
comunicacion oficial recibida en original en cada una de las series 0 pectvas de la oficina productora del documento. El aréal
administrativa ylo quien haga sus veces responsable de la gestion documental en la entidad, procede a elaborar un inventario documental de la)
mlom\acmn para presentar ante el comité interno de archivo de la entidad quen dara viablidad para eliminar la totalidad de la subsene documental
dimeento de borrado p y seguro {para el soporte electronico) y técnica de pucado ydestrwmn sequra (para el soporte papel)
conalcancealoestablec&doenelmlculozazzs del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el pi iento yfo li que haya do e
proceso de gestion documental para este fin,
)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ J COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E| M| S
4300 22 HISTORIALES
4300 2 22.01|Historial de Bienes Inmuebles Gestion Senvicios 5 20 X X Agrupacion documental sobre la que se soporta la activdad de gestion de los bienes inmuebles de propiedad de la Federacion Colombiana de Municipios
Escrituras Administrativa Administrativos P de conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido ¢! tiempo de
Declaraciones de Impuestos P 0n en AG en ia al tiempo necesario a la prescripcidn ordinaria para los bienes raices transferir ef soporte papel (P) en original
Certificados 10U [ el pi ¥ ylo v que haya adop el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado e|
Certificado de Tradicion y Libertad P fiempo de retencian (AG+AC) para dar alas acci de dad civl contractual con fundamento en las intervenciones que se hayan|
Poder para actuar p realizado a bien a través de los contratos de obra se conserva pemmntemerle (CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacion con
Comunicados p | POF base en las isticas def bien i en sus asp estetico, simbdiico y arqui ico. EI aréa administrativa ylo quien haga sus veces como
responsables de la gestion documental en la entidad, aplcara la digitalizacion y su dependencia de softy y hardh usado en su produccion con
fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion constante y migracin periodica asegurando con esto la estabilidad fisical
y tecnoldgica de los metadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como su permanemua ¥ accm en el tiempo en cumplimiendo con los|
a fegales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.26.3) y el (los)p P ' internos de la entidad
establecidos para tal fin.
4300 2 22.02|Historial de Vehiculos Gestion Servicios 2 8 X |Agrupacion dommemal sobre I3 que se soporta la actividad legal, administrativa y de imiento de los vehiculos de propiedad de la Federacion
Factura de compra Administrati Administrati P | POF C iana de Municipios de vdad con lo lecido Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG|
Certificado de inscripcion ante el RUNT P PDF contados a partir de la baja o traslado del automotor transferir al AC el soporte papel (P) en original el p imiento ylo i iento que
Seguro Obligatorio-SOAT P POF haya adoptado el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Cumplido el tiempo de relencnsn el archivo de gestion contados
Certificado de la Revision Tecnicomecanica y de Emisiones Contamy P PDF a partir del documento de venta, baja, adjudicacion ylo remate del vehiculo para el cierre del expediente, transferir el soporte (P) pape! en original al
Reporte de comparendos P X archivo central i el procedimiento ylo iento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin
Reporte de incidentes p X Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) realizar una seleccidn (S) cuantitativa del 5% del total de expeds del parque dado de baja.
Acta de adjudicacion o Remate P Conservar total la muestra { y apllca técnicas de conversion constante y rngaubn periodica para el caso de los expedientes
conformados por documentos Gnicos y su d d de softy y hardware usado en su pi do con esto la estabilidad fisica yj
tecnologica de los datos administrativos y descmuvos su permanencia y acceso en el tiempo. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) Eliminar el
de la serie p imiento de borrado p ¥ sequro {para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura
(para el soporte papel) con alcance a lo estabiecido en el a(iculo 2.8.2.2 5. del Decreto 1080 de 2015.
4300] 24 INFORMES
4300 24 24.04|Informes de Gestion Gestid 1 4 X Agrupacion d que evidencia los inft porellaJefatm’a inistrativa dentro de una periodicidad y vigencia administrativa con
Solicitud de informacion Aaﬁnistr:tiva Comunicacin Interna|  p PDF respecto al control y sequimiento en el marco del qerucm de sus funci ¥ activi del area de conformidad con lo establecido en el Art. 30 y 31 de
Informe P POF la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de envio del informe para su consolidacion a la)
Respuesta P | POF Dteoaon Ejecutiva - Asesoria de Planeacion y Calidad para el cierre del expediente, transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo ef
ylo v que haya adop el proceso de gestion documental yio quien haga sus veces para este fin. Agotadoeluurpode
retencm (AG+AC) proceder a la destruccion total (E) de la subsene documental por carecer de valores i0s y esta i
consofidada en Planeacion y Calidad en la subserie Informes de Gestion Anual Institucional. El aréa administrativa ylo quien haga sus veces|
de 1a gestion d en la entidad, procedera a elaborar un i i de lai ion para p ante el comité|
interno de archivo de la entidad quien dara wiabilidad para efiminar la totalidad de la subserie d v de borrado,
¥ sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte papel) con alcance a lo estabiecido en el
amculo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015, Atendiendo el procedimiento yio fi ¥ento que haya adop el proceso de gestion documental para)
este fin. /
£ a ) v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  FEDERACION FLRRRACIN
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \. Y )\ coromeiana
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA DE MUNICIPIOS

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E|M]| S

4300| 25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
4300 25 25.01|Banco Terminolégico de Series y Subseries D | Gestion Gestion Documental - 1 9 X X Agrupacion documental que evidencia la activdad de normalizacion y denominacion de series, subseries y tipos documentales de la Federacion
Listado de términos Administrativa Actuakizacion Colombiana de Municipios en razon a llo de los p isi y administrativos relatvos a la funcion archivistica institucional de
Instrumentos conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.8. literal g del Decreto 1080 de 2015 y Art. 30y 31 de la Resoluckin FCM 85 de 2011, Para facilitar
Archivisticos XLS su consulta permanente en el archivo de gestion y por tratarse de un de izack la copia digital se conserva en el Sistema o}
|ambiente tecnoidgico destinado para este fin a cargo del lider de Gestion Documental yio quien haga sus veces. Cumplido el tiempo de retencidn en el
AG contados a partir de la Ultima fecha de actualizacion del instrumento para ef cierre del expediente, transferir al AC atendiendo el procedimiento ylo
{ineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion se consenva
permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacid sobre la funcidn de planeacion y desarrollo de la funcion archiistica,
{g ion y ion de i ivisticos en ento del contexto administrativo, legal funcional y técnico de la entidad en el tiempo ]
en el marco del dela ividad jiana en materia de archivos y gestion d ntal. El aréa admini yio quen haga sus veces)

ponsable de la gestion J en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines
de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion y migracion periodica asegurando con esto | estabiiidad fisica y]
tecnologica de los metadatos administrativos, tecnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los|

andares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, aticulo 2.8.26.3) y el {los)pi ¥ P v internos de la entidad
para tal fin.

4300 25 25.02 ios D I Gestion Gestion Documental 1 9 X X Agrupacion documental que evidencia por una parte la identificacion en cuanto a volumen y do de expeds que conf los archivos de
Administrativa gestion generados en las diferentes areas de la Federacion Colombiana de icipios en ejercicio y cumplimiento de sus asl como el control y|
Formato Unico de Inventario Documental de archivos de gestion XLS recuperacion de expedientes de manera exacta y precisa los cuales han sido transferidos al archivo central de la Federacion para su administracion y|
Formato Unico de Inventario Documental del archivo central XLS custodia por la atra, asegurando el control de los documentos en sus diferentes fases de archivo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 de la

Ley 594 de 2000, el articuo 2.8.25.8. teral e del Decreto 1080 de 2015 y At 30y 31 dela Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo del
retencidn en el AG contados a paric de la dltima fecha de actualizacion del instrumento para ¢! cierre del expediente, para faciitar su consulta
permanente en el archivo de gestion se digitaliza en cada dep d para dta y control y a AC do el p ¥ ylo
lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin, Agotado el nimero tiempo de retencion|
(AG+AC) se conserva totaimente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacion sobre la funcidn de planeacion y desarrolio de la funcidn
archivistica. generacion y ion de i hivisticos en cumplimiento del context inistrativo, legal funcional y técnico de la entidad en|
el tiempo y en el marco del desarrolio de la normathidad colombiana en materia de archivos y gestion d |, El aréa administrativa y/o quien hagal
sus veces responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dep dencia de softy ¥ usado en suj
woduccionmnrmesdewwmypmtmdéndelsopmeﬂsiwamleahecricasde 10 y migracion periadi qurando con esto (3|
|estabiiidad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en
plimiendo con los legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p! ' D ¥ internos
de la entidad establecidos para tal fin,

4300 25 25.03|Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Gestion Gestion Documental - 1 9 X X (Agrupacion documental que evidencia con un enfogue operacional los requisitos funcionales para la gestion y organizacion de documentos electronicos
Electronicos de Archivo Administr ati A i0 de archivo en el marco de un Sistema de Gestion Documental ylo un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) a partir de|

Modelo de requisitos Instrumentos. PDF politicas y p i finidos institucional en el marco del d io de la iwdad iana en materia de archivos y gestion
Informes Archivisticos POF al con lo di en la norma ISO 15489, ¢ articulo 2.8.2.5.8. fiteral f del Decreto 1080 de 2015, Art. 30 y 31 de la
Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de ion del modelo, ferir al AC el
soporte papel (P) en origina atendiendo el p imiento /o li wento que haya el proceso de gestion documental yfo quien haga sus veces|
para este fin. Agotado el tempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacion
sobre la funcion de p ion y d fllo de la funcion archnistica, gel on y valoracion de instrumentos archivisticos en cumplimiento def contexto
| administrativo, legal funcional y técnico de la entidad en el tiempo y en el marco del dela vdad biana en materia de archivos y|
gestion . El aréa administrati y!oqdenhagasuswcesresponsabledelagesﬁbnmmaenlaemdad. aplicara la digitalizacion y sul
dependencia de software y hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccion ded soporte fisico emplear técnicas de conversidn|
¥ migracion periods gurando con esto la ilidad fisica y ica de los inistrativos, técnicos y iptivos. asi

como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articuio 2.8.2.6.3) y el

internos de la entidad establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ J) } COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA DE MUNICIPIOS

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CTIE| M| S

4400 25 25.04|Plan Institucional de Archivos - PINAR Gestion | Gestion Documental - 1 K X X Agrupacion que evidencia la planeacion, seguimiento y articulacion de la funcion archivistica de la Federacdn Colombiana de Municipios con
Plan institucional de archivos - PINAR Administrati Actualizacid PDF los planes y proy estratégicos formulados en el iento de sus funciones de conformidad con lo disp en el articulo 2.8.2.5.8. iteral d de!
Instructivo Instrumentos p | POF Decreto 1080 de 2015, At 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. CmvidoeluenpoderetembneneIAGcomadosapa‘txdelafechade
Acto administrativo de aprobacion Aschivisticos P PDF actualizacion del plan, transferir al AC el soporte papel (P) en original al archivo centrd atendi el pi vento y/o li iento que haya adoptad
el proceso de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin, Agotado el tiempo de ion se conserva (CT) por|
cuanto contiene vaores historicos y de investigacian sobre la funcion de i0n y di llo de la funcion archnisti 30N y valoracion de
|instrumentos archivisticos en cumplimiento del contexto administrativo, Iegdhnmnaytmdelaemdadenelwtpoyenel marco del desarrollo de|
1a normatividad colombiana en materia de archivos y gestion d . El aréa inisirativa ylo quien haga sus veces responsable de la gestion
documental en la entidad, aplicara la tigﬂ&zaadn y su dependewa de soffware y hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccion
de! sopore fisico emplear técnicas de ¥ mig P g con esto la iidad fisica y ogica de los
|metadatos administrativos, técnicos y pti asi como su i yammoendbeuuoen plmiendo con los estand legales y]
|normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p: n i internos de la entidad establecidos para tal fin.

o

4300 25 25.05|Programa de Gestion Documental -PGD Gestion Gestion Documental - 1 9 X X Agrupacion d | que evidencia a pl. ion, seguimiento y articulacion de la funcion archivistica de la Federacion Colombiana de Municipios 3
Programa de Gestion Documental Administrati A i0 PDF corto, medlam y largo plazo con el plan estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual optimizando desde su elaboracion la trazabilidad de|
Instructivo Instrumentos PDF producida en las dif etapas del ciclo de vida de los documentos independientemente del medio de registro y almacenamiento de|
Politica de Gestion Documental Archivisticos conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 literal a de la Resolucion SIC 8934 de 2014, el articulo 2.8.2.5.8. literal ¢ del Decreto 1080 de 2015, Art. 30)
Acto administrativo de aprobacion PDF y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de a Uitima actualizacion del programa,
transferir a AC el soporte papel (P) en original i el p imi ylo li u que haya ad el proceso de gestion documental ylo
quien haga sus veces para este fin, Agotado el tiempo de relencsbn se consena permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de
mwesngauon sobre la funcm de planeacion y olio de la funcidn archivi 9 in y valoracion de instrumentos archivisticos en cumplimiento)
del i , legal funciona y técnico de la entidad en el tiempo y en el marco del d llo de la ivh iana en materia de|
hivos y gestion El aréa administrativa y/o quien haga sus veces responsable de la gestion documental en |a entidad, aplicara laf
digitalizacion y su dep ia de softy y usado en su p ion con fines de ita y p i delsopoﬁeﬁsouwv!ealecmasde
conversion y migracion periddica asegurando con esto fa estabdidad fisica y logica de los ivos, técnicos y}
iptivos, asi como su p ia y acceso en el tiempo en cumplimi con los legales y tivos (Oecreto 1080 de 2015, articulol
28263)yel" ) flineam imi internos de la entidad establecidos para tal fin.

BB~ B < M © )
-
o
-

4300 25 25.06|Tablas de Control de Acceso y Sequridad Aplicables a Gestion Gestion Documental 1 9 X X ion o I que evidencia con un enfoque descriptivo el listado de series y subseries documentales de la Federacion Colombiana de
Documentos Administrativa Municipios que en el de los p ¥ istrativos y con fi en la funcién archivistica institucional se identifican sus
Tabla de control de acceso XLS dici de acceso y ok de formidad con lo disp en la Ley 1712 de 2014, el articulo 2.8.2.5.8. literal i del Decreto 1080 de 2015,
Art. 30 y 31 de fa Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha de la (itima actualizacion del
|tstado de series y subsenes documentales, transferir al AG el soporte papel (P) en original diendo el p ' ylo li b que haya
\adopladoelpvocesodeg&shbndownemdyloq;uenhagasusmpaamﬁrLAqotadoelbenmderetenuonseomsempennmeMenenle(cn
porcuanlu 1t vdotes istork yde ion sobre la funcion de p ion y de la funcion archivist ¥ de|
hi en cump del contexts inistrafivo, legal funck ytemmdelaemdadenelnenvoyenelmmdeldsarmlode
la normatiidad colombiana en materia de archivos y gestion d . El aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsable de la gestion
documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su de software y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion!
del soporte fi snco emplear tecnicas de conversion constante y migracion periddica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnologica de los|
i técnicos y descriptivos, asi como supermanenaayacoesoenel tiempo en cumplimiendo con los estandares legaes y]
normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y ¢! (los)p procedimi internos de la entidad establecidos para tal fin,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION f\ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ /) | COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA GEMUNICIPIDS
coiGo MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
e
4300 25 25.07| Tablas de Retencion Documental-TRD Gestion Gestion Documental - 1 9 X X [Agrupacion documental que evidencia con un enfoque operacional las actividades de 30 lizacion y tramite de convalidacion de las Tablas|
Flujos documentales Administrati Actualizacid P PDF de Retencion DocumemddelaFedyawn(‘ biana de Municipios las cuales conti el tempo de ion y ion final con en
Formato de encuestas documentales Instrumentos P PDF la funcion ivi ional de idad con lo en el articulo 3 literal d de la Resolucion SIC 8934 de 2014, el articulo 28.258
Tablas de Retencidn Documental Archiisticos p | POF literal b del Decreto 1080 de 2015, y de los Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG a partir de la fecha
Cuadro de Clasificacion Documental p | PoF de la ltima actualizacion del instrumento, transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el p iento ylo que haya
Memoria Descriptiva P PDF &l proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de relenc-On se conserva pemmemanante (CT) por|
Manual de aplicacion p | pOF cmowmmmeshstmsydem\eshgaconsouelalumsonde on y de la funcion archi y
Acta de aprobacion en comité de archivo p | POF en istrativo, legal funch ytecmcodelaenhdadenelnerrpoyenelmacoddduarolnde
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion, p | PoF la normatividad colombiana en materia de archrvos y gesbén doamenta! EI aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsable de la gestion
C tos Tacni P PDF | documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su depend de 2y dy usado en su produccion con fines de consulta y proteccion)
Actas de mesa de trabajo e | POF del soporte fisico emplear técnicas de conversion y migracion d do con esto la fisica y jica de los|
Acta Comité Evaluador de documentos P POF rretade.losadmmstratms técnicos y descriptivos, asncomosupemunenuaymsoenelben'poencunphendoconbs&uandareslegatesy
Cestificado convalidacion de TRD. P POF (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)p v internos de |a entidad establecidos para tal fin
Registro de publicacion P | WEB
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series p | POF
Documentales-RUSD
4300 25 25.08| Tablas de Valoracion Documental-TVD Gestion Gestion Documental 1 9 X X Agrupacion documental que evidencia con un enfoque operacional las actividades de . actualizacion ¥ tramite de convalidacion de las Tabias|
Diagndstico Documental Administrativa P PODF de F ion D al de la Federacion C de Municipios las cuaies conti ¢l tiempo de ion y icion final con en|
Cuadro de Clasificacion Dc por pefi istori p | POF la funcion archivistica instituciond de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 lteral d de la Resolucion SIC 8334 de 2014, el Acuerdo AGN 04 de
Resena/historia institucional P | PDF 2019, y de s At. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cunplido el tiempo de retencion en e AG contados a partir de la fecha la itima)
Inventarios documentaies P | PDF actualizacion del instrumento, transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento y/o i ¥ento que haya adoptado el p
Tablas de Valoracién Documental P | PDF de gestion documental y/o quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de relencnbn se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene
Manual de aplicacion P PDF valores historicos y de mmngacm sobre la !uncm de planeacion y desarrallo de la funcion archivistica, generacion y valoracion de instrumentos
Acta de aprobacion en comité de archivo P | PDF hivisticos en cumplim ivo, legal funcional y técnico de la entidad en el tiempo y en el marco del desarrollo de la
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. P | POF normatividad colombiana en maena de archivos y gesnbn documenla El aréa administrativa yio quien haga sus veces responsable de la gestion
Conceptos Técnicos. P PDF documental en la entidad, aplicara Ia digitalizacion y su d de ¥y usado en su produccidn con fines de consulta y proteccin|
Actas de mesa de trabajo P | PDF del soporte fisico emplear técnicas de conversion y migracion period qurando con esto la estabiidad fisica y tecnoldgica de los|
Acta Comité Evaluador de documentos P PDF metadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asnoonnsupemmewayaccesoenelbenvoen P do con los d legales |
Certificado convalidacién de TVD P PDF normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y ¢! (los)p ] internos de la entidad establecidos para tal fin.
Reqgistro de publicacion P | WEB
Cetificado de inscripcin en el Registro Unico de Series P | POF
Documentales RUSD
4300| 26] INSTRUMENTOS DE CONTROL
4300 26 26.02|nventarios de Activos Fijos Gestion Servicios 1 4 X Agrupacion | que evidencia la actividad de identificacion, registro y administracion ks activos fijos de de propiedad de la Federacion
Cronograma anud de inventarios Administrati Administratis XS C iana de Municipios de idad con lo establecido en los Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumglido el tiempo de retencion en
Inventario de activos fijos P XLS elAGenwzanacontardspuesquelarmquma\aoequposeadadooebqadebsmmsdelaemdadpa‘aemenedelexpedaerne transferir al AC
Listado de bienes de la entidad P | POF el soporte papel (P) en original iendo el pi iento ylo v quehayaadoptadodprooesodegesw"docmmdyloqwnhagam
Acta de finalizacion de inventario P | POF veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) tiempo sente para responder a las id y se|
Informe de inventario P PDF procedera a la destruccion total (E) de la subserie documental por carecer de vaores 0S y esta inf 0 dada en el
Concepto técnico para baja de activos p | PoF sistema contable de la entidad. 1 aréa administrativa ylo quien haga sus veces como responsable de a entidad. procedera a elaborar un inventariol
Acta disposicion final para la baja de activos p | PoF ‘dela i0 para,deMaadrgeeimelmemodeT:hvo:alaen%md:&;ﬁdﬁ;::xunahmﬁaﬂdelesﬁw:
i i ; | dirmi permanente y seguro {para el soporte y técnica y destruccion segura (para
et P | PoF soporte papel) con alcance a lo establecido en el articuio 28.2.25, del Decreto 1080 de 2015, do el p yio lneaniento que haya
|adoptado el proceso de gestion documental para este fin.
Va
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \@/ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA DEMUNICIPIOS
CODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4300 26 26.03|Planillas de Control de Consulta y Préstamo de Gestion Gestion Documenta - 1 4 X Agrupacion | que ewdencia el control y tramite de las solicitudes de ita y pré de d conservados en el archivo central
Documentos Administrativa Recepcion y i por los de las dif areas de la entidad de conformidad con ko dispuesto en el articulo 4 parafrago 1 de la Ley 594 de
Solicitud de consulta ylo préstamo de documentos Distribucion de Sl 2000, el Decreto AGN 008 de 2014 y de los Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir
Notificacion al usuario disponibilidad de documentos para consuita Documentos EMAIL de la \ltma fecha registrada en la ficha testigo que da cierre a la wgencia administrativa transferir al AG ef soporte papel (P) en original atendiendo el
y préstamo ylo que haya el proceso de gestion documentd ylo quien haga SUS veces pava este fin. Agotado el tiempo del
Plandias de registro y control de préstamos P PDF relanaon (AG+AC) es tiempo suficiente para alas : yi se pi a la destruccion total (E) de la)
subserie documental por carecer de valores a ser i de control y tramite para la activdad de verificacion,
segm'nentoyoontrdsobtelaoonsﬁay, de d El aréa inistrativa yfo quien haga sus veces responsable de la gestion
d tal en la entidad realizara un o de la mformaudﬂ para presentar ante el comité interno de archivo de |2 entidad quien dard
iablidad para efiminar |a totalidad de la subserie o de borrado ¥ sequro (para el soporte electronico) yj
teonmadepucado ydmucc:on segura (para el soporte papel) con a\came a lo establecido en el articulo 2.8.22.5. del Decreto 1080 de 2015
elp yo ¥ento que haya e proceso de gestion documental para este fin.
4300 2% 26.04|Planillas de Control de Correspondencia Gestion Gestion Documental - 1 4 X Agrupacidn documental que evidencia y certifica la pion y distribucion de d asi como la actividad de seguimiento y control de los tiempos
Planillas de Entrega de Mensajeria Interna - Distribucion de Administrativa | Gestion de Recepcion de de las icaciones dirigidas a terceros como las recibidas en la entidad de conformidad con lo dispuesto en la Ley 534 de 2000, el
Correspondencia FCM y Distribucion de P XS articulo 8 del Acuerdo 060 de 2001 y de fos Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir
Planillas de Entrega de Mensgjeria Externa - Mensajero Documentos de la Uitima fecha registrada en la planilla de envio que da cierre al expediente por vigencia administrativa, transferir al AC el soporte pape! (P) en
Institucional P original elp z ylo I que haya adop eipmcesodegestvbndocmaemdyloquennagasusmparaesteﬁn
. A § ] Agotado ef tiempo de retencion (AG+AC) termino suficiente para alas i ativas y | p alad ion total
Matriz de Mensajeria Expresa Correo Postal Certificado Gremial P| XS (E) de la subsene documental por carecer de valores secundarios al ser X de control y tramite parala actividad de verificacion y
Matriz de Mensajeria Expresa Correo Postal Certificado Funcion seguimiento de correspondencia dirigidas a terceros como las recibidas en la entidad. EI aréa administrativa y/o quien haga sus veces responsable de 13
Piblica - Simit P XS gestion documental en la entidad realizara un i d de la i i0n para p ante el comité interno de archivo de la entidad
S5 , quien dara vabilidad para eliminar la totalidad de la subserie dii i de borrado p y sequro (para el soportel
Ordenes de Senicio Mensajeria Expresa Correo Postal Certificado P | tectrorico) y técnica de picado y destruccion segura (para ef soporte pape) con alcance a o establecido en el artculo 2.8.2.2,5. del Decreto 1080 de
Devoluciones Correo Postal Certificado P 2015, Atendiendo el p ylo lineamiento que haya ad el proceso de gestion documental para este fin.
Planillas de Devoluciones Correo Postal Certificado P
4300 31| PLANES
4300 k]| 31.09|Plan de Conservacion D | del Sistema Integrad Gestion Gestion Documental 1 9 X X Agrupacidn documental que evidencia la actividad de planeacion y rnodelo operam de Ia funcion archivistica institucional de corto, mediano y largo plazo)
de Conservacion-SIC Administrativa con el proposito de implementar los programs, p yp a i ala conservacion de todos los
Plan de conservacion documental P PDF delaF ion C de Muncipios desde el de la produccion, durante su periodo de vigencia hasta su disposicion find,
Acto administrativo de aprobacion P PDF de acuerdo con la valoracion documental de conformidad con lo dispuesto en los articulos 2, 4, 12 af 17 del Acuerdo AGN 006 de 2014 yen los Art. 30 y|
31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que surte una nueva actualizacion del
plan que da cierre al expediente y después de la aprobacion por parte del organismo de transito que corresponda a la jurisdiccion en la cual se
encuentra el domicilio de la entidad, transferir al AG el soporte papel (P) en original di el pre 3 ylo li i que haya do el
proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado ei tiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente (CT)
porcuanlooormenevdo«es?mbrmsydemmbgacmsobrelalumonde y de la funcion archivi ion y valoracion de|
en cump ivo, legal funcional y técnico de la entidad en el tiempo y en el marco del desarrolio de|
lamnnauudadw\mbuanaennnenadea‘chwosygestm‘ i El aréa ni ylo quien haga sus veces como responsables de lal
gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dep ia de softy y hardh usado en su produccién con fines de consulta y}
proteccion def soporte fisico emplear técnicas de conversion constante y migracion periodica asegurando con esto la estabiidad fisica y tecnologica de
los metadatos administrativos, técnicos y iptivos, asi como su p i yawesoenelnenvoencumlmendooonlosestandaeslegmy
normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8 2.6.3) y el (los)p /i g g internos de la entidad establecidos para tal fin,
\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION \ FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE?ALS:I?SII:I:;Q

OFICINA PRODUCTORA: 4300 - JEFATURA ADMINISTRATIVA

cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS| DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E| M| S

X Agrupacion d | que evidencia la activdad de ion de la gestion amabiental en el que se definen los comp i y
que adoptan las entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental de a Federacin Cok iana de Muncipios de conformidad con lo estableci
enlosM30y31delaResolwanCMBSdeZOH.CunplidoeltienvoderefendMeneiAGwnladosapaﬁ'delafechaenqwsuneunanueva
actualizacion del plan que da el cierre al expediente, transferic al AG el soporte papel (P) en original ienda el p imiento yl'o iento que|
haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el ntiempo de retencion (AG+AC) se consenva)
penwmlmme(cnpacmooonﬁemvalor&slistuicosydeimﬁgaci&sobfe'alumdepla»eacibnydmo&odelalundbndelagestibn
i &n cumplmiento del conte inistrativo, legal funcional y técnico de la entidad en el gias que i alap i0
delmedioanbientedelpa's,Elaréaadniristralivaﬁoquienhagasusmresponsabledelagesﬁndocmnwenlaemdad.apicaréla
:aghaizaﬁbnysudependemiadesomareyharduaeusadoensupmduodbnoonﬁnesdeconsmaypmteoomddsoponeﬂs‘ooelmleatécn‘casde
6 y migracion pefiodi do con esto la estabiidad fisica y tecnolgica de los metadatos administrativos, técnicos |
descriptivos, asi como Su permanencia y acceso en el tiempo en plimi con los estandares legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo)
2.8.26.3) y el (los)p g i internos de la entidad establecidos para tal fin,

4300 31 31.10|Plan de Gestion Ambiental Geston 1 9 X
Plan de gestion ambiental Administrativa P | PDF

4300 3 31.14|Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Gestion Gestion Documental 1 9 X X Agrupacion | que evidencia la actividad de p ion y modelo operativo de la funcion archivistica institucional de corto, mediano y largo plazo
Integrado de Conservacion-SIC Administrativa con el proposito de implementar los programas, pl procedmeent a asequrar la preservacion a largo plazo de los documentos
Plan de preservacion digital P PDF electronicos de archivo de la Federacion C jana de Muncipios desde el de la produccion, durante su periodo de wigencia hasta su
Acto administrativo de aprobacion P | PDF disposicion final, de acuerdo con la i | de idad con lo disp en los aticulos 18 a 24 del Acuerdo AGN 006 de 2014 y en
los At 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumpiido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que surte una nueva|
actuakizacion del plan que da el cierre a expediente, transfedr al AG el soporte papel (P) en ongnal diendo el p imiento ylo iento que|
haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el ntiempo de retencion (AG+AC) se conserval
permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacion sobre la funcidn de planeacion y desarrolo de la funcidn archivistica,
generacion y valoracidn de instr ivisticos en cumplimiento del ini legal funcional y técnico de la entidad en el iempo y|
en el marco del dela ividad iana en materia de archivos y gestion documental. El aréa administrativa ylo quien haga sus veces|
responsable de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependencia de software y hardware usado en su pi ion con fines|
de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion y migracion peri qurando con esto la ilidad fisca y|
logica de los ini lécrioosydmiat’ms.asiwnnsupemanenuayaocesomdﬁenwencumﬁrﬁendownbs
legales y ativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.26.3) y el (los)p i v internos de la entidad
establecidos para tal fin

4300 3 31.17|Plan Estratégico de Seguridad Vial Gestion Senvcios 1 9 X X Agrupacion d ntal que evidencia La agrupacio Sp de planificacion para las acck i gl
Plan Estratégico de Sequridad Vial Administrativa Administrativos p | POF y medidas, que deben adoptar de manera obiigatonia las dif { publicas o privadas, para evitar y reducir significativamente la ocurrencia
Comunicaciones p | poF accidentes de transito para la Federacion C iana de Muncipios de conformidad con lo ido en los Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de,
2011. Cumplido e tiempo de retencion en el AG contados a partic de la fecha en que surte una nueva actualizacion del plan que da el cierre al
expediente, transferir a AG el soporte papel (P) en original iendo el procedimiento ylo b ] que haya adoptado el proceso de gestion
documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el ntiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto , contiene|
valores historicos y de investigacion sobre la funcion de planeacion y desarrollo de las estratégicas de sequridad vial apliacadas en cumplimiento del
inistrativo, legal funcional y técnico de |a entidad. EI aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsable de la gestion documental en|
la entidad, aplicara la digi ion y su dep ia de y hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte
fisico emplear técnicas de ! y migracidn penddi gurando con esto la lidad fisica y gica de los metadatos|
inistrativos, técnicos y iptivos, asi como su permanencia y acceso en el tiempo en cumplimi con los estandares legales y i
(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y e (los)p flineami p ' internos de la entidad establecidos para tal fin.
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DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CcT M
4300 @ SOLICITUDES
4300 42 42.05(Solicitudes de Vidticos, Gastos de Viaje y de Gestion Senvicios 1 9 | Agrupacién d I que evidencia la actividad de soficitud de liquidacion de los servicios por Waticos ylo gastos de viaje y de desplazamiento para su
Solicitud pedido de wiaje para autorizacion Administrati Admi EMAIL legalizacion y posterior pago. cuando los empleados de la Federacion Colombiana de Municipios requieren ejecutar sus funciones fuera del lugar habitual
Formato de liquidacion de waticos, gastos de viaje y de de trabajo al interior o exterior del pais conforme lo establecido en ef art. 28, Ley 962 de 2005, el Art. 7 del Decreto 2768 de 2012 y en los Art. 30 y 31
desplazamiento FORM-08-01-03-02 LS de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de ion en el AG dos a partir de la izacion del tramite de liquidacion mediante
Cotizacion POF informe de gastos para el cierre del expediente, transferir al AC el soporte ico (E) en original [ el p imiento yl'o iento que
Solicitud de anticipo gastos de viaje y desplazamiento de la funcion haya adoptado ef proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) y con fundamento|
piblica XS para la racionalizacion de conservacion de esta informacion desde lo establecido en el Art. 28 de la Ley 962 de 2005 se procedera la destruccion totall
Solicitud expedicion Certificado de Disponibfidad Presupuestal () de la subserie documental por carecer de valores y se con todos los soportes en el sistema contable de la entidad.
(COP) par?gaslos de vige y desplazamiento x SGOEA El aréa administrativa y/o quien haga sus veces como resp le de la gestion d de la entidad procedera a etaborar un inventario documental
Solicitud expedicion Certificado de Registro Presupuestal (RP) & de la informacion para presentar ante el comité interno de archivo de la entidad quien dara iablidad para eliminar la totalidad de la subserie documental
para gastas de viaie y desplazamiento SGDEA iento de borrado ¥ sequro (para el soporte electronico) y técnica de picado y destruccion segura (para el soporte pape)
Email aprobacion del Area EMAIL con aicance a lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. Atendiendo el procedi ylo ineamiento que haya adoptado el
Requerimiento y/o nueva solicitud ampfiacion tiempo de vigie X proceso de gestion documental para este fin.
Email cancelacion a titulo de viaticos y gastos de vige y EMAIL
Emaill cancelacion giro de viaticos y gastos de viaje EMAIL
Listado de viajeros enviado a la ARL EL
Reserva on line del wuelo EL
Email confirmacion de la reserva EMAIL
Cotizacion de transporte terrestre POF
Vales de gasolina en bonos consumo s PA
Informe de gastos
/’ EL 1\
FIRMAS RESPONSABLES:
NORMAN JULIO MU MUNOZ
PROFESIONAL GRUPO AD W R TIVO GESTION DOCUMENTAL COORDINADORA GRURO ADMINISTRATIVO ECRETA ENERAL
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 fund en ganica admi Resolucidn Interna FCM No. 102 de 2015 (Diciembre 31).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \J DE?ALSng:::‘og
OFICINA PRODUCTORA: 4400 - JEFATURA DE GESTION HUMANA
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO P EL AG AC CT| E M S
4400] 03 ACTAS
4400 03 03.06|Actas de Comité de Convivencia Laboral Gestion Humana Sedeccion, 1 9 X X Agrupacion documental que evidencia los temas tratados y acordados por el Comité de Comvvencia Laboral sobre acciones preventivas, correctivas yj
Convocatoria Contratacion e EMAIL planes de mejora con el fin de promover una sana convivencia y proteger a los colaboradores de la Federacion Colombiana de Municipios contra los
Listado de asistencia Induccion de Personal| p POF riesgos psicosociales que puedan afectar su salud en los lugares de trabajo de conformidad con lo dispuesto en las Resoluciones Mintrabajo 652 y 1356
Acta de sesion P POF de 2012, el acta de constitucon FCM 0056 de 2018 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cmvhdoelnummdeahosene!acmmde
gestion contados a partir de la !echa de Ia dltima acta suscrita que da c:efre al diente por vigencia administrativa al AG el soporte papel
(P) en original do el p to ylo i que haya do el proceso de gestion documental yfo quien haga sus veces para este fin.
Agotado tiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histdricos y de investigacion sobre 1a funcion dej
asesoria realizada a través del comité en &l marco de acciones preventivas, correctivas y planes de mejora con el fin de promover una sana convivencia yj
proteger a los de la FCM contra los riesgos psicosociales que puedandactasusdudenlos lugares de trabajo en el tiempo. El aréa
administrativa y/o quien haga sus veces b de la gestion | en ia entidad, aplicara la d:gctahzacnbn ysu dependencna de saRware ¥l
usado en su produccidn con fines de ta y p ion del soporte fisico emplear técnicas de y mig; p
asegurando con esto la estabilndad fisica y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y ivos, asi como su pi ia y acceso en
el tiempo en P con los and; legles y normativos (Decreto 1080 de 2015, articulo 28263) y el
(los)protocolof ' Ip internos de la entidad establecidos para tal fin.
4400 03 03.11|Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Gestion Humana Seleccion, 1 9 X X |A 0N o | que ia los temas tratados y acordados por e Comité Paritao de Seguridad y Salud en el Trabajo -COPASST en lo)
Trabajo -COPASST Contratacion e wrelaomado @ seguimiento de actiidades y capacitaciones pfograrmdas en temas de segundad y salud en el trabajo con el fin de promover habitos
Convocatoria Induccion de Personal EMIAL seguros con total alcance en la Federacion Colombiana de ipios de conf con lo bleci en el Decreto 1072 de 2015, el acta de|
Listado de asistencia P PDF constitucion FCM de 2018 y Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en AG contados a partir de la fecha de laj
Acta de sesion P PDF uitima acta suscrita que da cierre al expediente por vigencia administrativa al AC el soporte papel (P) en original al archivo central atendiendo el
dimiento ylo li que haya adop el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de,
re(encbn (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histéricos y de investigacidn sobre la funcion de asesoria realizadal
a través del comité 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 fa entidad contra los riesgos laborales que puedan afectar su salud en los lugares de trabajo en el
|tiempo. E1 aréa administrativa y/o quien haga sus veces responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digitaizacion y su dependencia
de software y hardware usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion constante yi
migracion periodica asegurando con esto la estabilidad fisica y tecnoidgica de los metadatos administrativos, técnicos y descriptivos, asi como syl
pemmencna y acceso en el tiempo en cumplimiendo con los d. legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.26.3) y el
(los)p P i internos de la entidad establecidos para tal fin,
4400| 23] HISTORIAS LABORALES
Solicitud de contratacion Gestion Humana |  Administracion de 1 79 X |Agrupacion d a da como evidencia del vinculo laboral establecido entre el empleado y la entidad de caracter legal, administrativo y]
Informe de ista y seleccion de emplead Personal y Nomina P PDF probatorio en el reconocimiento de acreencias derivadas de la relacibnvlaboral por el tiempo de vinculacion con la entidad a partir de lo dispuesto en ef
Formato (inico hoja de vida P PDF art, 264, Decreto 2663 de 1950, Circular 004 de 2003, el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 de la Funcion Publica y Art. 30 y 31 de la)
Forulario rico A de bienes y fentas y lewianCMBSde2011.Curmlidoenimwderete)no’onendAQoomadosapaﬁldehfecmdedesﬁmmmwvﬂmdelaemdad
acwuadeconm'caprivada' P POF ferir a AC el soporte papel (P) en original el pi ylo i que haya adop el proceso de gestion documental yio
F ia de Cadula de Ciudad P PDF quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG*AC] se astauwe una (S) con el sagulen}e esquema de disposicion final de
. i acuerdo al nivel jerarquico y de cargos de la siguiente manera: Directi y Di de &eas y de apoyo se conserva 13
Libreta Miitar P PDF totabdad por su importancia y aporte en fa gestion y transformacion admmsuatrva de la FCM en el tiempo como aporte para la histonia institucional y|
Certificado de antecedentes discplinarios P | POF rescate de la vida y obra de personajes representativos y destacados desde kos cargos ocupados en 1a Alta Direccion. Jefes y Coordinadores:
Certificado de antecedentes judiciales P | PDF Realizar una seleccion cuantitativa aleatoria cada 10 afios entre 5 y 6 historias laborales las cuales deben encontrarse completas en su composicion
Certificado de antecedentes fiscales P POF laboral. Profesionales y asi Realizar cuantitativa aleatoria cada 10 afios entre 3 y 4 historias laborales las cuales deben
Certificado de anlecedentes profesionales P | PDF encontrarse completas en su composicion Iabwal Consena totalmente la muestra seleccionada yapicar técnicas de conversidn constante y migracion
Declaracion juramentada de bienes y renta P | POF periodica para el casoI de los exp ‘r" d:ol:: Adata %05 Y U épendencia de ¥ e'usado en(g;ezocmcc«‘)1 |
{ \ : do con esto la d fisicay s datos y sup ia y acceso en e tiempo eto
m g}j::ﬂ:mm : :gﬁ de 2015 atm 2.8.26.3) Eliminar el restante de la serie mediante p de borrado P zy sequro (para :a soporte electronico)
aionidos aialoE p | poF técnica de picado y destruccion segura (para el soporte pape!) con alcance a lo establecido en ef articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015.
Copia tarjeta profesional P | PDF
Certficados laborales P | poF L_\‘/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \J COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4400 - JEFATURA DE GESTION HUMANA BEMENCERS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E| M| S
Certificado de afiliacién Entidad Promotora de Salud EPS P | POF
Certificado de afiliacion Fondo de Pensiones AFP P | POF
Certificado de afiliacion Caja de Compensacion Famiiar CCF P PDF
Certificado de afiliacion Administradora de Riesgos Laborales ARL P PDF
Examen medico de ingreso P | POF
Contrato individual de trabajo P | POF
Manual Especifico de Funci Requisitos y C
Laborales de fa FCM p | 'BOF
E i0n de requisitos y comp P | POF
Solicitud de vacaciones P POF
Autorizacion de vacaciones P PDF
Designacion de encargos P PDF
Notificacion de traslados P | PDF
Notificacion de ascensos P PDF
Solicitud de permisos laboral o licencia P PDF
Autorizacion de permiso o licencia P PDF
Evaluacion de desempefio P | POF
Examenes medicos periodicos P | PDF
Llamados de atencion P | POF
Comunicaciones P POF
Renuncia P POF
Aceptacion de renuncia P PDF
Acta de entrega de puesto de trabajo P PDF
Paz y Salvo de retiro P PDF
Examen médico de egreso P | POF
Liquidacion definitiva de prestaciones sociales P | PDF
Acto administrativo de retiro o desvinculacion de p | P | POF
4400| 2] INFORMES
4400 24 24.04(Informes de Gestion Gestion Humana A 1 4 X A i6 que evidencia los inf presentados por el la Jefatura Adminsstrativa dentro de una penodicidad y igencia administrativa con|
Solicitud de informacion Com:a(acio;\e P PDF respectoalcontrdysegumentoenelmcodele]ermdesus ) y activdades del area de conformidad con lo establecido en el Art. 30 y 31 de|
Informe Induccitn de Personal] P | POF la Resducnbn FCM 85 de 2011 Cumplido d tiempo de retencidn en el AG contados a partir de la fecha de envio del informe para su consolidacion a I
Respuesta P PDE Direccion Ej - A a de Pl on y Calidad para el cierre del expediente, transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el
procedimiento y/o fineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo del
retencion (AG+AC) proceder a la destruccion total (E) de la subserie documental por carecer de valores secundarios y encontrarse esta informacion|
consolidada en PlaneaciﬁnyCaﬁdadenlasubsevielnfomesdeGeslibnAnud‘ itucional, El aréa inistrativa ylo quien haga sus veces|
responsable de la gestion documental en la entidad, procedera a elaborar un inventari delai ion para p ante el comité]
interno de archivo de 13 entidad quien dard ualidad para eliminar la totalidad de la subserie i de borrado)
permanente y seguro (para el soporte electronico) y técnica de pucado y destruccion segura (para el soporte papel) con dcmce a lo establecido en el|
articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015. A el p ylo fi ¥ento que haya adop el proceso de gestion documental para)
este fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \_/ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4400 - JEFATURA DE GESTION HUMANA e
coODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CTlE| M| S
4400| 30 NOMINA
Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal -COP (Si Gestion Humana | Administracion de 1 ] X X Agrupacm docunantai que evidencia el tramite de pago de la Seguridad Social y salarios a los empleados que conforman la planta de personal de laj
aplica) Personal y Nomina Fi biana de Municipios de conformidad con lo establecido en el Decreto 780 de 2016 y en los Ait. 30 y 31 de la Resoluckdn FCM 85 de|
i Registro P a-RP (Si aplica) P PDF 2011, Currvbdo el tiempo de retencidn en el AG contados a partir de la fecha de desvinculacion del empleado para el cierre del expediente, transferir al|
Registro novedades de ndmina EMAIL AC el soporte papel (P) en original diendo el procedimiento y/o que haya ¢ proceso de geston documental ylo quien haga sus
Relacion de libranzas activas ylo terceros P XLS veces para este fin. Agotado el rmenpo de re(ermm (AG+AC) dispuesto, se conserva permanentemente (CT) por cuanto complementa a |a historia)
Listado de personal pago con cheque ylo listado de transferencia a P LS laboral en el i de a emp por el tiempo de vinculacion con la entidad. El aréa admmistrativa ylo quien haga sus veces como
otros bancos responsables de la gestion documental en la entidad, aplicara la digtalizacion y su dep ia de sof y usado en su produccion con
Relacion de los aportes a sequridad social P XLS fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de co 0 y migracidn periodica asegurando con esto la estabiidad fisica)
Relacion del apoyo a la funcidn plblica P XLS y tecnologica de los metadatos administrativos, técnicos y d ivos, asi como su ia y acceso en ¢l tiempo en cumplimendo con los|
Relacion de aportes Ahorro Fomento de la Construccion-AFC P XLS and legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y e (los)p li P irmi internos de la entidad|
Relacion de aportes Ahorro del Fondo Voluntario- AFV XLS establecidos para tal fin.
Relacion pago a terceros por descuentos de nomina P xS
Archivo de interfases relacionadas con el componente de nomina p XS
del mes
4400 3| PLANES
400 3" 31.15(Plan de P: ion, Preparacion y Resp ante Gestion Humana 2 18 X X Agrupacion d | que evidencia los Engami i disposi fas ante la actiidades de p 0 10
Emergencias. ante un caso de emergencia de conformidad con ko dispuesto en s articulo 2.2.4.6.25 y tiempo de prescripcion estableudo en ei aumb 2 2 4.6.13. del
; i ’ Decreto 1072 de 2015y en los Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion contados a partir de fa fecha en que
Plan da Prevencidn, Preparaciiny Respuestas ants Emergencias. P | POF surte una nueva actualizacion del plan transferir al AG ef soporte papel (P) en original atendiendo el procedimiento o ineamiento que haya adoptado el
Plan de Evacuacion P POF proceso de gestion documental ylo quien haga suS veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente (CT),
Plan de Contingencia P POF por cuanto sirve 3 partir de su leza descriptiva y p i | como fuente primaria para el desarrollo de investigaciones sobre la proteccion de
Mapa de riesgos P | XtS los trabajadores ante una desast gencia en los diferentes momenlos de la hlstona El aréa administrativa ylo quien haga sus veces|
Actas de reunion de divulgacion de plan de emergencia P PDF le de la gestion d ntal en fa emldad aplicara la digitalizacion y su o d de y usado en su produccidn con fines
Conwvocatoria simulacros EMAIL] de consuna y proteccion del sopwe ﬁsu:o emplear técnicas de conversion eonstmte y migracion periddica asegurando con esto la estabilidad fisica y|
Brigadas de Emergencia P X logica de los ivos, técnicos y iptivos, asi como su p uyaooesoenelbetmoencumimendooonlos
Formato Inscripodn Brigadista P X estandares legales y normativos (Decreto 1080 de 2015, articuo 2.8.26.3) y el ( procedimi internos de la entidad
Hojas de vida de extintores P | X establecidos para tal fin,
Inspecciones botiquines P X
Registro inspecciones extintores P X
Inventario de extintores P X
Control de consumo de elementos de botiquin P X
4400 k1] 31.21|Plan Institucional de Capacitacion-PIC Gestion Humana 1 9 X X Agrupacion d que wdencia la activdad de pli ion y modelo operati decapacrtaem formacion individual y de equipo a los empleados de
Diagnostico de idades de taci p | POF la F ion C de“ iCip queramlnanel de ias, el mejoramiento de los p y ef acance de resultados y metas
Documento de resultados p | POF institucionales de conf d con lo disp en el titulo X del Decreto 1083 de 2015 y en los Art, 30y31 de la Resolucion FCM 85 de 2011,
Plan institucional de capacitacion e | poF Cumpiido el tiempo de retencidon en AG contados a partir de la fecha en que surte una nueva actuaizacion del plan transfenr a AG el soporte papel (P)
Cronograma p PDF en original do el procedimiento ylo i t que haya adop elprooesodegeswndocmmd ylo quien haga sus veces para este fin,
Registros de socializacion del pian p | POF Agotado el tempo de ion se conserva p {CT) por cuanto contiene valores hi y de investigacion sobre la actiidad de
a8 fednion P POF capacitacion, formacién individual y de equipo a los empleados de la Federacion C iana de Municipios que faciitan el desarrollo de competencias, el
Evalisciones P POF miqrmieqtodebsprocesosyeidcmderesunadosyne(as insﬁ!uo’ondesenlienpoasioormfonmpmedela memona institucional. El aréa
\nforme ti ! de irciooo a fas: actiidades del Plan p | PoF adn:nisuauva ylo quien haga Sus veces resp ble de la gestion & | en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dependema de soﬂware y|
InsmucsonaldeCapacnauon usado en su p .‘ con fines de consulta y proteccion del soporte fisico emplear técnicas de ¢ 0 y migs p
5ok 6o reitn ap 8 e resukados ala alta e | pOF asegqra\do con esto fa e'stﬁbdidad fisica y tecnoldgica de los metadatos administrativos, técnicos y iptivos, asi como su p ia y acceso en
direccion el tiempo en P con los and legdles y normativos (Decreto 1080 de 2015, articuo 28.263) y e
(los)p g p i internos de la entidad establecidos para tal fin.
\.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \/ COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4400 - JEFATURA DE GESTION HUMANA PERNIIFeS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P EL AG AC CT|E| M| S
4400 34 PROGRAMAS
4400 34 34.04|Programa de Habitos de Vida Saludable Gestion Humana 1 9 X X |Ag ion d que evidencia el imiento y del prog de bi de calidad de vida y habitos de vida saludable con e fin|
Programa Habitos de Vida Saludable P | POF demamener niveles adecuados de calidad de vida laboral delosmvleadosdelaFederamnf‘ i de Municipios de conformidad a lo estableci
Cronograma de actiidades P | POF en el Decreto 1083 de 2015, At. 22.2.10.82 2.2.10.16 y en bos Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido el tiempo de retencion en el
limitacion EMAIL AG contados a partir de la fecha en que surte una nueva actualizacion del programa transferir al AC el soporte papel (P) en original atendiendo el
Formato de evaluacion y percepcion P | POF procedimiento ylo lineamiento que haya ad ¢l proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el nerrpo de
Registro lista de asistencia P | POF in se conserva p {CT) por cuanto contiene valores historicos y de investigacion sobre la planificacion, of
Informe técnico P | POF control yemnndeesuaegnasparanqoraelcinalaboralylac&daddewdadebsenpleadosdelaemdadeneinmpoasrmmrmpate
de la memoria institucional. El aréa administrativa ylo quien haga sus veces de la gestion d en la entidad, aphicara la digitalizacion
y su dependencia de software y usado en su produccion con fines de consulta y proteccion del sopone ﬁsm emplear técnicas de conversion
constante y migracion perio gurando con esto la ilidad fisica y tecnoldgica de los 0s, técnicos y iptivos, asi
oormsupenmnenaayaccesaenelnerrpoen plimi con los fegales y ivos (Decreto 1080 de 2015, amwioZt!ZS.’i)yeI
{los)p l ‘procedimientos internos de la entidad establecidos para tal fin,
4400 34 34.07|Programa de Recreacion e Integracion Gestion Humana 1 9 X X Agrupacion d que evidencia el d de activi para motivar el d fio eficaz , calidad de da y el compromiso de los empleados|
Programa de Recreacion e Integracion P | PDF dde la F ion Colombiana de Municipios de conformidad con lo di endm22101Deae«o10836e2015yenlosm30y3|dela
Convocatoria Inwitacion EMAIL Resolucion FCM 85 de 2011. Cumplido ot tiempo de retencion en el AG contados a partir de la fecha en que surte una nueva actualizacion del programaj
Listas de Invitados ylo Inscritos P | PDF transferir al AG ef soporte papel (P) en original elp iento ylo lineamiento que haya el proceso de gestion documental yio
Registro Lista de Asistencia P | POF quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retencion (AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores historicos|
Comunicaciones P | PDF y de investigacion sobre la plani or jecucion, control y evaluacion de estrategias para mejorar el clima laboral y la calidad de vida de|
Evaluacion de Satisfacion P | PDF los empleados de la entidad en el tiempo asi como formar parte de la ﬂm\ma msttluaond El aréa administrativa ylo quien haga sus veces responsable|
Informe P | POF de fa gestion documental en la entidad, aplicara la digitalizacin y su d de software y hard usado en su produccion con fines de consultal
¥ proteccion del soporte fisico emplear técnicas de conversion constante y migracion penidica asegurando con esto [a estabiidad fisica ¥ tecnologica de
los metadatos admink tecnicos y descriptivos, asi como su p i ymenelhmvoencmmhendoeonlosestwaalegdesy
{Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.3) y el (los)pre ¥ procedimi internos de Ia entidad establecidos para tal fin,
4400 34 34.08| Programa de Seguridad Preventiva y Salud en el Trabajo | Gestion Humana 2 18 X X Agrupacion que evidencia la actividad de planeaclbn y modelo operam sobre la plmmcanon orqamzacton ejecucion, control y evaluacion)
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el ded cumplimiento de las ic basicas de tecnologica, técnico-admi y ias en ef marco del Sistema|
Trabajo -SG-SST de Gestion de Sequridad y Salud en el TrahjaoSGSST en la Fi ion C iana de Municipios de idad con lo di en el l
p | por Articulo 2.2.4.6.1 y subsiguientes del capitulo 6 del Decreto 1072 de 2015 y en los Art. 30y31delaResol\mnFCM85dsZOI1 Cumpiido el tiempo de|
Acta de asignacion de responsable de implementacion del SG-SST, | in en el AG contados a partir de la fecha en que surte una nueva actuaizacion de! programa transferir el soporte papel (P) en original atendiendo|
Responsabidades SST P | POF el procedimiento ylo lineamiento que haya adoptado el proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el hen'vo del
Presupuesto P | POF retenclon {AG+AC) se conserva permanentemente (CT) por cuanto contiene valores histonicos y de investigacion sobre Ia planificacion, or
jecucion, control y evaluacion del cumplimiento de las condici basicas de capacid logica, técnico-administrativa, financiera suficientes yf
Solicitud de Certificado de Disponibilidad y Registro P | EMAIL neoesanasenelmacodelScstemadeGesnondeSegundadySaludenelTrab;ac»SGSSTmIaemdadabkgodelnermoasloormlomwpanede
Evaluacion inicial del SG-SST P | POF la i El aréa administrativa ylo quien haga sus veces resp de la gestion d en la entidad, aplicara la digitalizacion y}
Politica p | PorF su dep ia de software y h usadoensuproduwonconﬁnesdeconsdtaypm(ewondelsoponeﬁscwenplearlécmasdemnwsaon
Plan de trabajo anual P POF ¥ migrack iodi qurandy coneaola.wabidad fisica y gica de los t vos, técnicos y iptivos, asi
Matriz legal P | xs wmsupemanenaaymsoengnmoen limiendo con los estandares legales y (Decreto 1080 de 2015, ancuo23263)yel
Matriz de peligros P XLS {los)pi P internos de la entidad establecidos para tal fin,
Registros de actividades P | POF
Acto administrativo por el cual se adopta el Plan de Trabajo Anual P POF
del SG-SST
Indicadores de evaluacion del SG SST P X
Acta de brigadas de emergencias P PDF
Registros del Programa de Vigilancia Epidemiologica P X
Registros de! Programa Estilo de Vida y Trabajo Saludable P X
Registros def Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante P X
Emergencias
Regusxms del Plan de Inspecciones P X
Reg dei ion de acci de trabajo y P X
enfermedades laborales
E icas de enf dy p X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FEDERACION FEDERACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \ j) | COLOMBIANA
OFICINA PRODUCTORA: 4400 - JEFATURA DE GESTION HUMANA DE MUNICIPIOS
cODIGO MODELO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | P | EL AG AC CT|E| M| S
Estadisticas de ausentismo X
Informes de auditoria del SG-SST P PDF
Acciones corrrectivas y preventivas con base en resultados de e PDF
auditoria del SG-SST
4400| 38| REGLAMENTOS INTERNO DE TRABAJO
Reglamento Ingterno de Trabajo Gestion Humana Evaluacidn de P PDF 2 8 X X |Agrupacion al que evid elR Interno de Trabajo por el cual se define el que la regulacion de las relaci
de la Federacion Colombiana de Municipios con el trabajador y que plan ademas aquellos no estan incluidos de forma exp

por ia ley, o que simplemente han quedado al hbre albedrio de las partes de conformidad con lo establecido en los Art. 30 y 31 de la Resolucion FCM 85
de 2011, Cumplido el tiempo de retencion en el AG contados a partir de la firma, entrada ycuhmacran Oe la wvigencia del Reglamento, en este caso

cuando surja un nuevo Reglamento, transferir al AG el soporte papel (P) en original do el p ylo v que haya adoptado el
|proceso de gestion documental ylo quien haga sus veces para este fin. Agotado el tiempo de retenc;on (AG~AC) se conserva permanentemente (CT)
potwmtooonbenevaoreshstmsydemvesbgauonenoonsonmaoonlosvaores ini y disciphinarios, los cuales prescriben a los 5
anos de acuerdo con los acci iplinarias que se puedan iniciar sefialadas en los codigos establecidos para dichas materias en
Colombia, dmhasaccmpresmbenabsiaﬂos.sm embargo, sesumnSaﬁosmaspor, ion. El aréa administrativa ylo quien haga sus veces)
ble de la gestion d | en la entidad, aplicara la digitalizacion y su dep de software y hardy usado en su produccion con fines
deconsuﬂayprolecuondelsopoﬂefsmenpleartecmasdemnmnon y migracion periodi q con esto la idad fisica y|
logica de los istrativos, técnicos y ipti assoonnsupmlemayawesoendnenwen cumplimiendo con los|
legales y ivos (Decreto 1080 de 2015, articulo 28263) y el (los)p p ! internos de la entidad

/I;ﬂaﬁﬁpara tal fin

PROFESIONAL GRUPO ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL

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

Actualizada con fundamento en estructura organs

Interna FCM No, 102 de 2015 (Diciembre 31).

NORMAN JULIO MUNOZ MUNOZ '

pantENGe v DEsa Municipa SDES



