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Nombre o título de la categoría 

de información:

Descripción del contenido de la categoría 

de información:

Nombre del responsable de la 

producción de la información:
Idioma: 

Medio de conservación 

y/o soporte: 
Formato:

Información publicada o 

disponible:

Clasificación de la información: 

Pública, clasificada(restringida / interna), 

reservada (Confidencial)

Actas Asamblea General

Contiene: convocatoria, acta, lista de asistencia

(presencial), constancias de asistencia (virtual),

documentos asociados (si aplica)
Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas Consejo Directivo

Contiene: convocatoria, acta, lista de asistencia

(presencial), constancias de asistencia (virtual),

documentos asociados (si aplica)
Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Reunión de Trabajo

Contiene: convocatoria, acta, lista de asistencia

(presencial), constancias de asistencia (virtual),

documentos asociados (si aplica)
Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Directivas Contiene: directivas Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Resoluciones Contiene: resoluciones Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Certificaciones Contiene: certificaciones Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Circulares Contiene: circulares Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Concepto Jurídicos Contiene: concepto jurídicos Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Contratación Directa (persona

natural o Jurídica)

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Reservada (Confidencial) parcial

Invitación por Lista Corta

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Reservada (Confidencial) parcial

Invitación Pública

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Reservada (Confidencial) parcial

Subastas

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Reservada (Confidencial) parcial

Derechos de Petición Contiene: solicitud, respuesta Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informes de Gestión Contiene: informes de gestión Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informes de Peticiones, Quejas,

Reclamos, Solicitudes, Denuncias y

Felicitaciones - PQRSDF.

Contiene: formato de indicadores PQRSDF,

formato seguimiento PQRSDF, planes de

mejora PQRSDF

Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página 

WEB:  

https://fnd.org.co/transpar

encia/10-instrumentos-de-

gesti%C3%B3n-e-

informaci%C3%B3n-

p%C3%BAblica.html

l

Pública

Manual de Contratación Contiene: manual de contratación Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página 

WEB:

https://fnd.org.co/transpar

encia/8-

contrataci%C3%B3n.html

Pública

Manual de Supervisión Contiene: manual de supervisión Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página 

WEB:   

https://fnd.org.co/transpar

encia/8-

contrataci%C3%B3n.html

Pública

Procesos Contractuales con

Declaratoria de Fallido 

Contiene: documentos de procesos de

contratación que fueron fallidos y no se

adjudico

Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Procesos Judiciales

Contiene: documentación de los procesos

judiciales que se adelantan en la Federación -

tutelas

Secretaría General Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central

Reservada (Confidencial) hasta el Fallo de la 

Tutela

Actas Comité de Coordinador del

Sistema de Control Interno.

Contiene: actas, documentos asociados, lista

de asistencia
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Reunión de Trabajo
Contiene: actas, documentos asociados, lista

de asistencia
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informes Auditorias Externas

Contiene: designación, plan de trabajo,

comunicaciones oficiales, documentos de

trabajo, listado de asistencia, informe

preliminar, informe final, evaluación de

auditores, solicitud, respuestas.

Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informes Auditorias Internas

Contiene: designación, plan de trabajo,

comunicaciones oficiales, documentos de

trabajo, listado de asistencia, informe

preliminar, informe final, evaluación de

auditores, solicitud, respuestas.

Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informes de Evaluación al Sistema de

Control Interno Contable

Contiene: informes de evaluación al sistema de

control interno contable
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.htm

Pública

Informes Evaluación Independiente

del Sistema de Control Interno

Contiene: informes evaluación independiente

del sistema de control interno
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página 

WEB:

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Informes de Gestión Contiene: informes de gestión Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informes de Seguimiento al Manejo

de los Recursos de Caja Menor

Contiene: informes de seguimiento al manejo

de los recursos de caja menor
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

informes de Seguimiento a la

Atención de PQRDSF

Contiene: informes de seguimiento a la

atención de PQRSDF
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Informe de Seguimiento a la

Implementación de la política de

Gobierno Digital

Contiene: informe de seguimiento a la

implementación de la política de gobierno

digital

Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Informes de Seguimiento al Plan de

Gestión del Riesgo

Contiene: informes de seguimiento al plan de

gestión del riesgo
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Informe de Seguimiento de la

Implementación Ley de

Transparencia

Contiene: informe de seguimiento de la

implementación ley de transparencia
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.htm

Pública

FEDERACIÓN NACIONAL DE DEPARTAMENTOS - FND

GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA             

REGISTRO ACTIVOS DE LA INFORMACIÓN 

(Art. 13 Ley 1712 de 2014 - Arts. 35, 36, 37 y 41 decreto 103 de 2015)

DD/MM/AAA



Informe de Seguimiento del Plan de

Anticorrupción y Atención al

Ciudadano

Contiene: informe de seguimiento del plan de

anticorrupción y atención al ciudadano
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Informe de Seguimiento del Modelo

Integrado de Planeación y Control -

MIPG

Contiene: informe de seguimiento del modelo

integrado de planeación y control - MIPG
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Informe de Seguimiento del Plan del

Sistema de Gestión de Seguridad y

Salud en el Trabajo SG-SST

Contiene: informe de seguimiento del plan del

sistema de gestión de seguridad y salud en el

trabajo SG-SST

Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Informe de Seguimiento del Plan

Operativo Anual

Contiene: informe de seguimiento del plan

operativo anual
Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Plan de Mejoramiento Institucional Contiene: plan de mejoramiento institucional Oficina de Control Interno Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://fnd.org.co/transpar

encia/7-control.html

Pública

Actas de Reunión de Trabajo
Contiene: actas, documentos asociados (si

aplica), lista de asistencia

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas Revisión Plan Estratégico

Institucional

Contiene: actas revisión plan estratégico

institucional

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Certificaciones del Sistema Integrado

de Gestión 

Contiene: certificaciones del sistema integrado

de gestión 

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Indicadores de Gestión Contiene: indicadores de gestión
Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informe de Auditoria del Sistema

Integrado de Gestión - SIG 

Contiene: informe de auditoria del sistema

integrado de gestión - SIG

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, .DOC

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informe de Gestión Contiene: informe de gestión
Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF

Publicado en la página 

WEB:

https://fnd.org.co/transpar

encia/6-

planeaci%C3%B3n.html

PUBLICA

Informe de Gestión del Modelo

Integrado de Planeación y Gestión -

MIPG

Contiene: modelo MIPG, plan de

mejoramiento, informes de medición de

desempeño, institucional - MIPG, seguimiento

a los autodiagnósticos del MIPG.

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Manual de Procesos y

Procedimientos del Sistema Integral

de Gestión

Contiene: manuales, procedimientos,

caracterizaciones, listados maestros, matriz de

riesgos de gestión, matriz de riesgos de

corrupción, matriz de riesgos, matriz de

conformidad, matriz de plan de mejoramiento,

formatos

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico

PDF, XLS

.DOC,

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Plan Estratégico Institucional Contiene: plan estratégico institucional
Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, .DOC

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Plan Operativo

Contiene: registro de solicitud formal, formato

plan operativo, registro de envío formal,

documento P.O. con ajustes o modificaciones,

acta de comité institucional de gestión y

desempeño - IGD, registro de socialización,

registro de avance, matriz consolidado

remitido a la oficina de control interno,

informe

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, .DOC, XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registros de Gestión del Cambio
Contiene: formato de identificación y análisis

del cambio, evidencia de socialización

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, XLS, .DOC

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registros de Gestión del Riesgo

Contiene: matriz de riesgos de gestión, matriz

de riesgos de corrupción, informe de gestión

del riesgo

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, XLS, .DOC

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro de Mejora Continua y

Servicio No Conforme

Contiene: formato de seguimiento de la

mejora, formato registro del servicio o

producto no conforme

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, XLS 

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Reporte de Avance a la Gestión -

FURAG

Contiene: reporte de avance a la gestión –

FURAG.

certificación de reporte de avance a la gestión

– FURAG.

informe de desempeño institucional

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF, XLS 

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Reporte de Índice de Transparencia y 

Acceso a la Información - ITA de la

Procuraduría General de la Nación

Contiene: reporte ITA procuraduría general de

la nación

Oficina Asesora de Planeación y 

Desarrollo Corporativo
Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Reunión de Trabajo Contiene: actas de reunión de trabajo Oficina de Comunicaciones Español Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informe de Gestión Contiene: informe de gestión Oficina de Comunicaciones Español  Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Manual de Imagen 
Contiene: manual de imagen, manual de

identidad visual
Oficina de Comunicaciones Español  Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Plan Estratégico de Comunicación

Contiene: plan estratégico de comunicación,

documento adopción plan de comunicaciones

estrategias de comunicación, protocolo de

comunicaciones, estadísticas de monitoreo en

redes sociales, comunicados de matriz de

seguimiento a programas, estratégicos, matriz

de conformidad, reporte de eventos

institucionales.

Oficina de Comunicaciones Español  Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro de Eventos

Contiene: cuadro de actividades RRSS

comunicaciones, formato registro de

solicitudes, comunicaciones

Oficina de Comunicaciones Español  Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registros de Medios de Divulgación

Masivos

Contiene: convocatorias rueda de prensa,

radiales, televisivos, digitales, fotografías,

comunicados de prensa, publicaciones

periódicas - revista FND, monitoreo de medios.

Oficina de Comunicaciones Español  Electrónico

PDF 

MP4

.JPG, .PNG,

, .PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registros de Solicitudes de Piezas de

Comunicaciones

Contiene: formato registro de solicitudes

comunicaciones piezas comunicacionales

(diseños y videos), formato reporte gestión

documental

Oficina de Comunicaciones Español  Electrónico

PDF 

MP4

.JPG, .PNG

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Reunión de Trabajo Contiene: convocatoria, acta, grabaciones
Subdirección Administrativa y 

Financiera
Español  Electrónico PDF, MP4

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Historiales de Bienes Inmuebles
Contiene: escrituras, planos, pagos de

impuestos

Subdirección Administrativa y 

Financiera
Español Físico, Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informe a Organismos de Control y

Vigilancia
Contiene: solicitudes, respuestas, informes

Subdirección Administrativa y 

Financiera
Español  Electrónico PDF, XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informe de Gestión Contiene: informe de gestión
Subdirección Administrativa y 

Financiera
Español  Electrónico PDF, .DOC,XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Plan Operativo Contiene: plan operativo
Subdirección Administrativa y 

Financiera
Español  Electrónico PDF,XLS,PPT,

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Reunión de Trabajo Contiene: convocatoria, acta, grabaciones SAF - Gerencia Tecnológica Español  Electrónico PDF, MP4
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro de Administración de

Activos de TI Mantenimiento y

Licenciamiento

Contiene: matriz de solicitudes de soporte

técnico tecnología de la información - TI,

correo electrónico

formato de entrega y devoluciones activos y/o

consumibles

SAF - Gerencia Tecnológica Español Físico, Electrónico

PDF

XLS, .DOC, PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro de copias realizadas y

almacenadas (BACKUP)
Contiene: Backups SAF - Gerencia Tecnológica Español  Electrónico .ZIP/RAR, SQL

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro de Personal Externo para el

Ingreso al Centro de Datos
Contiene: solicitud, planilla de entrada y salida SAF - Gerencia Tecnológica Español Físico, Electrónico .DOC, PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)



Reportes de Información del

Impuesto al Consumo (Cerveza,

licores y cigarrillos)

Contiene: solicitud de información, formato

información de impuesto al consumo, reporte

DANE

SAF - Gerencia Tecnológica Español  Electrónico

Correo elec.

Correo elec.

XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Plataforma centralizada de

información de impuesto al consumo

- PCI

Contiene información realacionada con el

impuesto al consumo 
SAF - Gerencia Tecnológica Español  Electrónico Software Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Comprobantes de Egreso
Contiene: comprobantes de egreso,

comprobante de causación, soportes contables
SAF - Tesorería Español  Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Comprobantes de Ingreso
Contiene: comprobantes de ingreso, soportes

contables
SAF - Tesorería Español  Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Notas Contables
Contiene: notas contables de ingresos, notas

contables de egreso
SAF - Tesorería Español  Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro de Inversiones

Contiene: propuesta de inversión, cotizaciones, 

comunicaciones entidades financieras, actas,

informes de inversión, titulo valor, certificación

(si aplica), extracto (si aplica)

SAF - Tesorería Español  Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas Comité Técnico de

Sostenibilidad Contable

Contiene: convocatoria, acta, ficha técnica

contable

grabaciones

SAF - Contabilidad Español  Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Conciliaciones Bancarias

Contiene: extractos bancarios, notas bancarias

de gasto, notas bancarias de ingreso,

conciliación bancaria

SAF - Contabilidad Español  Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Declaraciones de Ingresos y

Patrimonio

Contiene: declaración, informe de elaboración

de la declaración
SAF - Contabilidad Español  Electrónico PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informe Estados Financieros

Contiene: estado de situación financiera

comparativo, estado de resultados

comparativo, estado de flujo de efectivo,

dictamen del revisor fiscal, informes de

revisoría fiscal, certificación del representante

legal y contador estado de cambios en el

patrimonio, notas a los estados financieros

SAF - Contabilidad Español Físico, Electrónico .DOC , PDF

Publicado en la página 

WEB:

https://fnd.org.co/transpar

encia/5-presupuesto.html

Pública

Libro Mayor y Balance Contiene: libro mayor y balance SAF - Contabilidad Español  Electrónico PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Bajas Activos Fijos

Contiene: acta de baja activos, informes

técnicos, informes de almacén, acta de

inspección física, invitación, acta de fijación,

acta de entrega, orden de salida, denuncia del

hurto, notificación del siniestro, cotización

activo siniestrado, informe de la compañía de

seguros, solicitud de reclamación, informe de

seguimiento, copia acta de comité técnico de

sostenibilidad contable.

SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico

PDF

Correo 

electrónico

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Reunión de Trabajo
Contiene: citación, acta de reunión, control de

asistencia (presencial), grabaciones
SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico

PDF,.DOC

MP4

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Certificado Registro Presupuestal Contiene: registro presupuestal SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico PDF,.DOC
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Certificados de Disponibilidad

Presupuestal - CDP

Contiene: solicitud disponibilidad presupuestal, 

copia estudios oportunidad y conveniencia,

certificado disponibilidad, presupuestal -CDP,

modificación, adición o anulación del CDP

SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico

PDF,.DOC, 

Correo 

Electrónico

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Expediente de Vehículos

Contiene: manifiesto de aduana, cartilla de

garantía, manual de manejo del vehículo,

recibo de pago de impuestos, recibo de pago

de infracciones, seguro obligatorio,

documentos de siniestros, acta de entrega de

vehículo, mantenimiento preventivo y

correctivo, fotocopia de la tarjeta de

propiedad

SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico

PDF,.DOC, 

Correo 

Electrónico

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informe de Gestión

Contiene: informe ejecución presupuestal

mensual, informe de presupuesto aprobado vs

necesidades, informes de coordinación

administrativa

SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico
.DOC, PDF

XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Inventarios de Consumo Contiene: inventarios de consumo SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico
 PDF Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Inventario de Elementos Devolutivos

y Control

Contiene: inventario de elementos devolutivos

y control
SAF -Presupuesto Español  Electrónico  PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Plan de Mantenimiento

Contiene: cronograma, evaluación de

desempeño, análisis de trabajo seguro,

informes y actas de proveedor, requerimientos

de mantenimiento

SAF -Presupuesto Español  Electrónico

XLS

PDF

Intranet

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Pólizas Contiene: pólizas SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico .DOC, PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Proyecto de Presupuesto de

Ingresos, Gastos e Inversión

Contiene: directiva elaboración presupuesto,

formato de necesidades presupuestales,

anteproyecto de presupuesto de ingresos

gastos e inversión, actas de consejo directivo y

asamblea general de gobernadores.

(aprobación presupuesto), resolución de

presupuesto desagregado de ingresos, gastos e 

inversión, actos administrativos de

modificación al presupuesto

SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico .DOC, PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro de Adquisición de Bienes y

Servicios

Contiene: formato de necesidades

presupuestales, inscripción de proveedor y/o

SG-SST, acta entrada de almacén, evaluación

de proveedor, acta de salida del servicio,

informe de evaluación de proveedores,

presentación selección de proveedores, copia

del contrato o factura, pólizas, orden de salida

o traslado certificación de no existencia de los

elementos solicitados, informe inventario físico

SAF -Presupuesto Español Físico, Electrónico .DOC, PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
clasificada(restringida / interna)

Registro de Carnetización
Contiene: planilla de control de carnetización

para contratistas, acta de entrega de carnet
SAF -Presupuesto Español Físico .DOC, PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Eliminación
Contiene: actas de eliminación de archivos y

memorandos
SAF - Gestión Documental Español Físico, Electrónico Papel, PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Publica

Acta de Reunión de Trabajo
Contiene: convocatoria acta de reunión del

grupo de trabajo
SAF - Gestión Documental Español Físico, Electrónico  PDF

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Informes de Seguimiento a Archivos

de Gestión

Contiene: actas, grabaciones, correos

electrónicos de las revisiones a los archivos de

gestión

SAF - Gestión Documental Español Físico, Electrónico
PDF

mp4

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Banco Terminológico 
Contiene: banco terminológico de las series y

subseries documentales de la Federación
SAF - Gestión Documental Español Físico, Electrónico PDF, .DOC Archivo de Gestión Publica

Cuadro de Clasificación Documental -

CCD

Contiene: cuadro de clasificación documental -

CCD
SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS Archivo de Gestión Publica

Inventario Documental Contiene: inventario documental - FUID SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Matriz de Consulta de Expedientes Contiene: matriz de consulta de expedientes SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Plan Institucional de Archivos -

PINAR

Contiene: plan institucional de archivos -

PINAR
SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF

Archivo de Gestión
Publica

Programa de Gestión Documental -

PGD

Contiene: programa de gestión documental -

PGD

diagnóstico de integral de archivo

SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF

Publicado en la página WEB

https://www.fnd.org.co/tra

nsparencia/10-

instrumentos-de-

gesti%C3%B3n-e-

informaci%C3%B3n-

p%C3%BAblica.html

Publica



Tablas de Control de Acceso - TCA
Contiene: activos de información e índice de

información clasificada y reservada
SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS

Publicado en la página WEB

https://www.fnd.org.co/tra

nsparencia/10-

instrumentos-de-

gesti%C3%B3n-e-

informaci%C3%B3n-

p%C3%BAblica.html

Publica

Tablas de Retención Documental -

TRD

Contiene: actas de aprobación, tablas de

retención, documental, memoria descriptiva

grabaciones

SAF - Gestión Documental Español  Electrónico

XLS

PDF, .DOC

MP4

Publicado en la página WEB

https://www.fnd.org.co/tra

nsparencia/10-

instrumentos-de-

gesti%C3%B3n-e-

informaci%C3%B3n-

p%C3%BAblica.html

Publica

Tablas de Valoración Documental -

TVD

Contiene: tablas de valoración documental -

TVD
SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS Archivo de Gestión Publica

Transferencias Documentales

Contiene: cronograma anual de transferencias,

inventarios documentales, actas de

seguimiento o revisión, correos electrónicos

SAF - Gestión Documental Español Físico, Electrónico

XLS

PDF

Correos E.

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro Control Entrega de

Correspondencia Servicios de Correo

Contiene: planillas control entrega

correspondencia
SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro Control Devolución de

Correo
Contiene: planillas control devoluciones SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Registro Control Entrega de

Correspondencia Interna 

Contiene: planillas control entrega

correspondencia interna
SAF - Gestión Documental Español  Electrónico PDF, XLS

Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Actas de Comité Fiduciario Contiene: convocatoria, acta, grabaciones SAF - Fondo Cuenta Español Físico, Electrónico Papel, PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Informe a Organismos de Control y

Vigilancia

Contiene: solicitudes, respuestas, informes,

certificado de trasmisión, plan de

mejoramiento

SAF - Fondo Cuenta Español Físico, Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Informe de Gestión Contiene: informe de gestión SAF - Fondo Cuenta Español  Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registros de Capacitaciones
Contiene: convocatoria, planillas de asistencia,

presentaciones, registros audiovisuales
SAF - Fondo Cuenta Español  Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Relaciones de declaraciones

Contiene: declaraciones de impuesto ante el

departamento, tornaguías, relación de

declaraciones

SAF - Fondo Cuenta Español Físico, Electrónico Papel, PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Sistema de Recaudo de Impuestos al

Consumo Fondo Cuenta 

Software para el manejo de la información

generada por el Fondo Cuenta, equivalente

del combro de impuesto al consumo.

SAF - Fondo Cuenta Español  Electrónico Software Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Sistema de Información de

Aprehensiones y Decomisos -ORCA

Contiene información realacionada con las

aprehensiones y decomisos que hacen los

entes territoriales de licores, cigarrillos y

cervezas de contrabando

SAF - Fondo Cuenta Español  Electrónico Software Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Actas Comité Convivencia Laboral

Contiene: convocatoria postulaciones, acta de

escrutinio, formato acta de constitución del

comité de convivencia laboral, citaciones, acta

de comité, formato de reporte de acoso

laboral o sugerencia al comité de convivencia

laboral, documentos anexos, plan de mejora,

informes trimestrales

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico PDF Archivo de Gestión Reservada (Confidencial)

Actas Comité Paritario de Seguridad

y Salud en el 

Contiene: convocatoria, inscripción candidatos

comité COPASST, formato votación, acta de

registro de votantes, acta de escrutinio, acta

cierre elección de candidatos, acta de

constitución comité paritario de seguridad y

salud en el trabajo, invitaciones a comité, actas

de reuniones del COPASST, documentos

anexos

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF Archivo de Gestión Reservada (Confidencial)

Expediente Laboral

Contiene: contiene la documentación del

personal contratado de planta por la

Federación

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Reservada (Confidencial)

Informe de Gestión Contiene: Informe de gestión Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF
Archivo de Gestión y/o 

Archivo Central
Clasificada(restringida / interna)

Manual de Funciones Contiene: manual de funciones Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF

Publicado en la página 

WEB:

https://fnd.org.co/transpar

encia/3-estructura-

org%C3%A1nica-talento-

humano.html

Pública

Nóminas Contiene: nóminas, novedades de nómina Subdirección de Gestión Humana Español  Electrónico  PDF Archivo de Gestión SYSMAN Reservada (Confidencial)

Plan de Capacitación

Contiene: programa, cronograma, encuesta de

necesidades de áreas, memorias de cada

capacitación

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Plan de Trabajo Anual SG-SST
Contiene: formato cronograma plan de trabajo

a SG-SST
Subdirección de Gestión Humana Español  Electrónico XLS Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Procedimiento Sistema de Seguridad

y Salud en el Trabajo - SSST

Contiene: reglamentos, registros, programas,

procedimientos, plan de emergencia y

contingencia, matriz de requisitos legales,

manuales, formatos - profesiograma

Subdirección de Gestión Humana Español  Electrónico

PDF

XLS

 .DOC

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Programas de Vigilancia

Epidemiológica

Contiene: programa (SIG) resultados de

perfiles, epidemiológicos, perfiles de salud

arrojados por monitoreo biológicos, informe

de condiciones de salud y perfil

sociodemográfico, resultados de mediciones

ambientales

Subdirección de Gestión Humana Español  Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Protocolo de Bioseguridad

Contiene: procedimiento para protocolos de

bioseguridad (SIG) formato de inspección

protocolo de bioseguridad

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registro Control de Elementos de

Protección Personal

Contiene: formato inspección elementos de

protección personal, formato entrega

elementos de protección personal

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registro de Brigada de Emergencia
Contiene: formato hoja de vida de brigadista,

formato evaluación de simulacro - informe
Subdirección de Gestión Humana Español  Electrónico

XLS

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registro de Inspección

Contiene: formato inspección de instalaciones,

formato inspección de orden y aseo, formato

inspección gerencial locativa SG-SST, formato

inspección de vehículo, formato inspección de

extintores, formato inspección de contenido

del botiquín, formato, inspección de camillas

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registro Identificación de Peligros y

Evaluación y Valoración de Riesgo

Contiene: matriz de identificación de peligros

,evaluación y valoración de riesgos, formato

identificación de peligros, formato registro

comunicación riesgo a visitantes.

Subdirección de Gestión Humana Español Físico, Electrónico  PDF Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registro Indicadores de gestión SST Contiene: fichas de indicadores de gestión Subdirección de Gestión Humana Español  Electrónico XLS Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Actas de Reunión de Trabajo Contiene: acta, grabaciones Subdirección Gobiernos y Regiones Español Físico, Electrónico
Papel, PDF

MP4
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Proyectos Legislativos

Contiene: proyecto de ley o acto legislativo,

matriz de seguimiento legislativo acta,

conceptos, documentos técnicos

Subdirección Gobiernos y Regiones Español Físico, Electrónico

PDF

XLS

Papel,

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registro Solicitudes de

Gobernadores
Contiene: matriz asesores regionales Subdirección Gobierno y Regiones Español  Electrónico XLS Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)



Actas de Reunión de Trabajo

Contiene: convocatoria, acta, planillas de

asistencia,

grabaciones

Subdirección de Fortalecimiento 

Territorial
Español  Electrónico

PDF

PDF

PDF

MP4

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Boletín Gestión Contiene: formato de boletín
Subdirección de Fortalecimiento 

Territorial
Español  Electrónico

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Conceptos Técnicos Contiene: conceptos técnicos
Subdirección de Fortalecimiento 

Territorial
Español  Electrónico

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Informes de Gestión Contiene: informes de gestión
Subdirección de Fortalecimiento 

Territorial
Español  Electrónico PDF, .DOC, XLS Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registros del Consejo Nacional de

Política Económica y Social - CONPES
Contiene: registros CONPES

Subdirección de Fortalecimiento 

Territorial
Español  Electrónico

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registros Solicitudes Gobernadores Contiene: matriz de solicitudes
Subdirección de Fortalecimiento 

Territorial
Español  Electrónico

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Acuerdo de Inversión y Cooperación

Philip Morris
Contiene: Acuerdo Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Físico, Electrónico

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Contratación Directa (persona

natural o Jurídica)

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Físico, Electrónico
PDF

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Invitación por Lista Corta

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Físico, Electrónico
PDF

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Invitación Pública

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Físico, Electrónico
PDF

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Convenio Interadministrativo

Departamentos 

Contiene: documentos del proceso

precontractual y contractual de los contratos

generados por la Federación.

Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Físico, Electrónico
PDF

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Manual de Gestión de Fondos y

Recursos de Cooperación

Contiene: manual de Gestión de Fondos y

Recursos de Cooperación
Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Electrónico

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Procesos Contractuales con

Declaratoria de Fallido  

Contiene: documentos del procesos

contractuales declarados fallidos.
Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Físico, Electrónico

PDF
Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

Registro Dinámico de Convenios Contiene: registro dinamico de convenios. Subdirección de Acuerdos y Convenios Español Físico, Electrónico
PDF

Archivo de Gestión Clasificada(restringida / interna)

CUADRO DE APROBACIONES

Aprobó:  Líder del Proceso GAF

Subdirección Administrativa y Financiera

Fecha: 25/11/2022

Revisó:  Colaborador proceso GAF

Asesor SAF	

Fecha: 25/11/2022

Verifico: Colaborador SIG / Oficina de Planeación.

Fecha: 28/11/2022

Elaboró:  Colaboradores proceso GAF

Área: Coordinación de Gestión Documental

Fecha: 25/11/2022


