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Senor Coronel

CARLOS EDUARDOQO BERNAL CRUZ
Jefe Departamento de Educacion Militar
Carrera 54 No. 26-25

Bogota, D.C.

Asunto: Entrega Tabla de Retencion Documental — TRD CEDE?7.

Respetuosamente, me permito hacer entrega de la Tabla de Retencién
Documental -TRD de su Departamento, con el fin de realizar la organizacion de
los documentos que se producen de acuerdo con las capacidades asignadas. Es
de aclarar, que la TRD se elaboro teniendo en cuenta las funciones de las
unidades administrativas u oficinas productoras de documentos, procesos,
procedimientos, directivas, reglamentos entre otros, en los cuales se evidencia la
produccion documental de su dependencia.

Es de aclarar que la TRD adjunta a esta comunicacion se debe utilizar para
organizar los documentos generados desde el ano 2020, quedando pendiente el
cédigo de la dependencia productora y los cddigos de las series y subseries
documentales hasta que el Archivo General de la Nacién convalide la TRD, de
acuerdo a la socializacion y sensibilizacién de la TRD que se realizo en cada area
donde se hicieron los §justes en las series subseries y sus tipos documentales
que nos dieron a conocqr para poder enviarles su version final.

Atentamente,

Teniente Coronel A ODRIGUEZ VANEGAS

Oficial de Apoyo Logistico

Anexo: uno (Cuatro 04 folios)

Elabord: SP. Os
Administrador d

Reviso: CT. Rivera
Oficial de Gestign Documental

ANO DEL LIDERAZGO,
LA MORAL COMBATIVAY LA
CONTUNDENCIA OPERACIONAL

Direccién de la unidad Carrera 54 N°26 25
Oscar.bayonaco@buzonejercito.mil.co
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HOJA No. DE

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECEJ - JEFATURA DE ESTADO MAYOR DE PLANEACION Y POLITICAS (JEMPP)

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION MILITAR (CEDE7)

TIEMPOS DE
RETENCION
CODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO
GESTION ¢
120.7-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120.7-1-3 _|Acciones de Tutela 2 En esta subserie se conservan los documentos con los cuales un ciudadano, se
* Demanda Papel dirige a un Juez de la Republica, con la finalidad de la proteccién de un derecho
* Auto Admisorio de la Demanda Papel fundamental que siente vulnerado o amenazado; los orlglnglfes de las
I, actuaciones se encuentran en el archivo juzgado que conoce la accion.
* Notificacion Papel
* Contestacion de la Demanda Papel El tiempo de retencién comienza a contarse una vez se finalice su tramite y|
* Sentencia Papel vigencia con la decisién del grado jurisdiccional de consulta; una vez finalizado
* Recursos Papel su tiempo de retenciéon se debe aplicar el método de seleccién cualitativo
* Auto Obedézcase y Cimplase Papel teniendo en cuenta las acciones de tutela que amparen el derecho fundamental
* Reporte Rama Judicial Papel del accionante, o que impongan multas o sanciones.
. L .
.Au.to de inicio de incidente de desacato. Papel La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
*incidente de Desacato. Papel Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
* Respuesta al incidente de Desacato. Papel de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
* Auto que decide el Incidente de Desacato. Papel siempre en su soporte original, en el que se genero el documento.
* Intervencién en Grado Jurisdiccional de Consulta. Papel
* Decision del Grado Jurisdiccional de Consulta. Papel
120.7-2 ACTAS
#N/A Actas de Entrega de Cargo 2 Esta subserie se conservara totalmente como parte de la memoria institucional,
* Acta de entrega del cargo Papel ya que evidencia la gestion realizada por los servidores publicos en
cumplimiento de sus funciones, asi como lo establecido en la Ley 1952 de 2019
Ley 1862 de 2017 y demas normatividad concordante. El tiempo de retencion
comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el cierre
de la vigencia fiscal.
La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
en el soporte documental en que fuer generado.
#N/A Actas de Entrega de la Dependencia o Unidad 2 Esta subserie se conservara totalmente como parte de la memoria institucional,
* Acta de Entrega de la Dependencia o Unidad Papel ya que evidencia la gestion realizada por los servidores publicos en

cumplimiento de sus funciones, asi como lo establecido en la Ley 1952 de 2019
y Ley 1862 de 2017 y demas normatividad concordante. El tiempo de retencion
comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el cierre
de la vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la|
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
siempre en su soporte original, en el que se generd el documento.




#NIA

Actas de Reunién de Trabajo de la Dependencia u Oficina

x

* Acta de reunién de trabajo
* Memorando solicitud reunién

Papel
Papel

Subserie documental que evidencia el proceso de socializacién y designacion de
tareas a los funcionarios de la dependencia por parte del jefe inmediato.

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con el cierre de la vigencia fiscal.

Una vez finalizado su tiempo y teniendo en cuenta el volumen de produccién, se
debe aplicar un método de muestreo sistematico, tomando la primera y ultima
acta de cada trimestre de la anualidad.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
siempre en su soporte original, en el que se genero el documento.

120.7-6

BOLETINES

120.7-6-4

Boletines Generadores de Fuerza

* Boletin

Papel

Subserie documental que corresponde a una publicacién informativa,
debidamente aprobada por el superior de la unidad; contienen extractos de
doctrina vigente, doctrina en actualizacién del Ejército Generador de Fuerza o
cualquier otra informacion pertinente para la institucion.

Esta subserie no genera valores secundarios ya que su contenido es netamente
informativo, El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado
su tramite y vigencia con el cierre de la vigencia fiscal.

La eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizard la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

120.7-12

CIRCULARES

#iREF!

Circulares Informativas

* Circular

Papel

La Circular informativa se expide con propésitos internos meramente de caracter
administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no
estan en los reglamentos internos del trabajo. Se establece la disposicidfinal de
eliminacion, toda vez que este documento, se utiliza como una herramienta
informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucién sobre
aspectos de caracter netamente administrativo. El tiempo de retencién comienza,
a contarse una vez haya finalizado su tramite y vigencia con el cierre de la
vigencia fiscal.

Una vez culmine su tiempo de retencién, se eliminaran ya que no generan
valores secundarios, utilizando el método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizara la Ayudantia a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

120.7-22

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de Peticion
* Respuesta Derecho de Peticion

Papel
Papel

Los Derechos de Peticion son una agrupacion documental por medio del cual se
conservan los documentos de la evidencia del derecho constitucional, en el que
se presentan peticiones respetuosas a las autoridades, por motivos de interés
general o particular, en atencién al articulo 23 de la Constitucién Politica de
Colombia y el Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Una vez finalizado su tiempo de retencion y teniendo en cuenta el volumen de
produccién documental, se debe aplicar un método de muestreo sistematico,
seleccionando un porcentaje aleatorio del 50%, cuando la produccién anual se
encuentre en el rango de 6 a 20 carpetas, en caso de variar su produccion se
determinard el porcentaje de seleccién con la tabla descrita en el acapite
denominado "documentacién con disposicion final seleccion” de la memoria
descriptiva. Se administran los derechos de peticion de caracter general. Los
derechos de peticion de caracter particular se incorporan al expediente del
proceso respectivo. El resto de la documentacion se elimina.

La eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizara la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la|
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
siempre en su soporte original, en el que se generd el documento.

Normas retencién documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.




120.7-42

INFORMES

#NIA

Informes de Gestion

* Informe de gestion

Papel

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia. El tiempo de
retencién asignado esta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y
articulo 33 de la Ley 1952 de 2019. Estos documentos pierden los valores
primarios y no adquiere valores secundarios pues la informacién contenida, solo
evidencia una parte de la gestion total de la entidad, la cual es consolidada por|
el Departamento de Planeacion del Ejército Nacional.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Actas de Posesion Personal Militar

* Libro de Registro actas de Posesion

Subserie documental por medio de la cual se evidencian los registros del
personal de oficiales y suboficiales asignado a las dependencias o unidades de
acuerdo con el escalafon de cargos. se recomenida su eliminacion pot no
poseer valores secundarios, su informacion es recuperable en el acta de
posesion que reposa en la serie Historias laborales en la Direccion de Personal..

El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
vigencia con el cierre de la vigencia fiscal.

La eliminacién se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizard la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* Libro y/o planilla de control de comunicaciones oficiales

Papel

Esta subserie permite certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta
de las comunicaciones recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001. Los periodos
de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

Se recomienda su eliminacién, ya que la informacién es recuperable en la(s)
respectiva(s) Serie(s) y/o Subserie(s), en custodia de la respectiva dependencia
productora o tramitadora.

La eliminacion se realizara utilizando el método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizard la Ayudantia General a través del area de Gestion
Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién vy
Desempeiio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion.

Instrumentos de Control de Vacaciones

* Libro y/o planilla de control de vacaciones

Papel

Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones
del personal de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se recomienda la eliminacion de esta subserie, ya que su
informacion es recuperable en la Resolucion de vacaciones, orden semanal de
la unidad, extracto de hoja de vida del funcionario y base de datos de la DIPER;
El tiempo de retencion esta sustentado en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011
y articulo 30 de la Ley 734 de 2002.

#NIA

ORDENES

#NIA

Ordenes Semanales

* Enterados / memorandos

Papel

Esta subserie se conservara totalmente puesto que evidencia las 6rdenes de los
servicios de régimen interno y normas inherentes a la administracion del
personal organico de la unidad, de acuerdo con el Reglamento de Régimen de
Control Interno del Cuartel General del Comando del Ejercito EJC 3-30 de 2004,
ya que evidencia la gestion del personal y los servicios a cargo de la|
dependencia como cumplimiento de sus funciones, razén por la cual contiene
valores administrativos y legales, en atenciéon a las responsabilidades
administrativas y disciplinarias, de conformidad con la Ley 1476 de 2011y la Ley
1862 de 2017. Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

La microfilmacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la|
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
siempre en su soporte original, en el que se genero el documento.




120.7-59 [PROCESOS
Procesos Administrativos de Responsabilidad por Pérdida o Dafio En esta subserie conserva los documentos generados de manera cronolégica en
#NIA de Bienes 18 X los actos procesales coordinados que se adelantan en el proceso de
* Informe, queja, an6nimo o cualquier otro medio Papel resppnsabllldad }anlnilstratlva por pérdida o dafio de blene_s de propledad oal
* Auto de archivo (cuando aplique). Papel s_erwcm del Ministerio 'de_ Defensa Na\_cmnal, sus entidades adscritas o
oo N vinculadas o la Fuerza Publica, de conformidad con la Ley 1476 de 2011.
* Auto Inhibitorio ( cuando aplique) Papel
* Auto de inicio de averiguacion previa. Papel EL tiempo de retencién comenzara a contarse una vez terminado su tramite y|
* Auto de apertura de investigacion Papel vigencia con la constancia ejecutoria.
* Descargos Papel . . . .
* Practica de pruebas Papel Una vg} culmm_e §u tiempo de retenc@n, sera sometida a_un pr?ceso de
* Auto de terminacién del procedimiento Papel Seleccién _ _Cualltatlv_o_: aque‘!los expedlen}es que determinen “fallo de
X N S ) responsabilidad administrativa” se conservaran de forma permanente; y los que
* Auto de cierre de investigacion (Cuando aplique) Papel culminan con fallo "Archivese" se eliminaran utilizando el método de picado
* Traslado alegatos de conclusién Papel (mégquina trituradora), proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del area de
* Alegatos de conclusion Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de
* Fallo de primera Instancia Papel Gestién y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion. .
* Recurso de apelacién Papel o L .
* Auto resuelve recurso (Cuando aplique) Papel La mlcrqfllmacmn de los QOcumelnlos en sopq(‘e papel, se llevara a cabo por !a
_ N i Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de Papel de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
Apelacion) siempre en su soporte original, en el que se genero el documento.
* Orden Administrativa de los Servicios - O.A.S. Papel
* Constancia de ejecutoria Papel
Procesos Disciplinarios 18 X En esta subserie conserva los documentos generados de manera cronoldgica en
#NIA los actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento
* Informe, queja, anénimo o cualquier otro medio (Ej. Compulsa de Papel disciplinario de conformidad con el Cédigo Militar Disciplinario Ley 1862 de
conias u otros). 2017. En las actuaciones dentro de los Procesos Disciplinarios para el personal
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Papel militar.
* Auto de archivo (cuando aplique). Papel
* Auto Inhibitorio ( cuando aplique) Papel E.L tlempo de retencion .corr.lenzar.é a contarse una vez terminado su tramite y
vigencia con la constancia ejecutoria.
* Auto de citacién audiencia Papel
* Descargos Papel Una vez finalizados sus tiempos de retencién se debe aplicar un proceso de
* Auto de terminacion del procedimiento Papel seleccion cualitativo para ?quellos expedientes fallados. de forma condenatoria
por faltas graves o gravisimas, contempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley
* Auto de cierre de investigacion y traslado Papel 1862 de 2017, y los que culminan con fallo "archivese” se eliminaran utilizando
* Alegatos de Conclusion Papel el mét?do de/picado (méqu/ina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudan;if]x
* Eallo de primera instancia (Comunicaciones o Avisos de Le a tr_ave_s del area de Qestlon Docume~ntal, una vez se Ienga_ el a\_/al del Comité
allo de pi ncia ( Yy Papel Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia el Acta de
Notificaciones a los Suietos Procesales) Eliminacion.
* Notificaciones Papel
* Recurso de apelacién Papel La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
* Fallo de segunda instancia (Cuando se interpone recurso de Papel Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio
Apelacion) de seguridad, consulta y preservacion del documento; el cual sera conservado
* Constancia de ejecutoria Papel siempre en su soporte original, en el que se genero el documento.
120.7-72 |REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA
120.7-72-2 |Requerimientos de Entes Judiciales 8 X Los Requerimientos Judiciales son una agrupacién documental por medio del
* Requerimiento judicial Papel cual se conservan Io; QOcumentosvdg la evidencia al deber de colaborar con la|
* Respuesta al requerimiento judicial Papel administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en la Ley 1564 de
2012y la Ley 1437 de 2011.
El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con la respuesta a requerimiento.
Una vez culmine su tiempo de retencion, se eliminardn ya que no generan
valores secundarios, utilizando el método de picado (maquina trituradora),
proceso que lo realizaré la Ayudantia a través del area de Gestion Documental,
una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
deiando como evidencia el Acta de Eliminacion

CONVENCIONES

CT: conservacion total

E: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion y fotografia)
S: seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Grado. Nombres y Apellidos
Ayudante General

Grado. Nombres y Apellidos
Oficial de Gestién Documental

Ciudad, fecha
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