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436162 ACTAS

23616265 |Actas de Informe de Gestion | 0 ¥ 2 & X X Agrupacién documental que registra informacién sobre la entrega y recepcion de los

% 2 {os y recursas publicos del Estado colombiano. estableciendo {2 responsabikdac de
los funcionarios publicas para presertar un informe sobre los asuntos de su
competencia. gestidn de recursos financieros. humanos y administativos a quienes 10s,
sustitiyan legalmente en sus funciones al momento de separarse de sus €argos o
finafiza; i admunistracion.

- Acta de informe de gestion . " Papel

Subsetie documeniat que posee valores secundarios, ya que aporta a la reconstruccion

- - - s . de la memoria histonca institucional a partyr de la gestidn reahzada por los senvidores,
. ) publicos en cumplimiento de sus funaones y cargos asignados: a su veZ, contribuye a la

investigacion miltar sobre el desempefio de las umidades y sus fundicnaros.

E El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite con el
cierre de fa vigencia hscal.

4 . La microfimaciéon de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la
¥ . : : : : 0 Ayudantia General a ravds de! area de Gestén Documental esic como medio de
seguridad, consulta y preservacion dei documento, el cual sera conservado siempre en
su sopoite onginal.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005, Ley 1862 de 2017, Ley 1952 de 2019, Le;
1712 de 2014 y demads normaliva concordante.

4 73 |Actas de Reunién de Estado Mayor o Plans Mayof 2 43 X X Documenios que contienen miormacidn sobre las “reuniones del estado mayor que
36.16:2- - - oA al comandante en fos aspectos operacionales, logisticos y administrativos de 13
* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor Pape! unidad (en las unidades de! escalon batalién se denomina plana mayer)” (MFC 10).

Subseriz documental de conservacién total. que evidencia la trazabilidad de tas
decisionas tomadas por 10s integranies de ia reunion. con e! fin de garantizar el cotrecto
funcionamiento y desarrolio de las capacidades de |a unidad.

* Planitia de frmas de los asistentes ' ' Papet!

£1 tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite von ef]
ciefre de la vigencia fiscal

L a microfimacion de los documentos en soporie papel. se llevard a cabo por ia
Avudantia General a través dei area de Geshon Documentai. esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte anginal.

. E d < Nomativa Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campaia de!
; g J Ejército ‘Comandante, Organizacion y Operaciones del Estade Mayor' MCE 6-0 -
- Restringido, Agosto 2022. Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013
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- SOPORTEQ RETENCION FINAL
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| GESTION | .CENTRAL 3
TORIALE: E i AAgrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
43611635 HISTOR SIOE MAQUINARIAY EQUIFOS 2 B X% control, seguimiento y oplimizacién del uso de ta maquinaria y equipos con los que

* Ficha técnica Papel |cuenta et Ej¢rcito Nacional para el cumplimiento.de su misionalidad.
Hoja de vida Papel ICumplido en tiempo de retencion se seleccionaré el 100% de aquellos historiates que
* Planilla de mantenimiento Papel cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maguinaria ylo equipos especializados en
- Certificado de calibracion Papel’ fconstruccion. desminado y antiexplosivos que por su contenido nformativo permiten

identificar un impacto sociocultural en una region especifica que permien ef estudio de |3
memoria historica institusional, y a su vez, aquellos que sean fuente para la investigacion
de la ciencia mecanica. elécirica y electronica a partir de su funcionalidad y técnicas
lempleadas dentro det mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de i3 baja del activo. teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de los historiales de maguinana y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primaria.

La microfimacion de los documenios en soporte papel. se llevara a cabo por ia
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 ariginal.

Los documentos que no son abjetos de seleccidn se efiminaran wliizando et método de
picado (maquina trituradora), proceso que lo realizara la Ayudantia a traves del area de
Gestion Socumental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Efiminacion y los inventarios
idocumentales.

Nomativa: Directiva Per  N°. 000130 de 2019
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4361635 HISTORIALES OE VEHICULOS 2 g - x | x iLos historaies de ve'ﬂcuios_ son documentos que eyrdepaan ia» ges!vun' del parqug
: autornolor gue posee una entidad. por o cual su contenido informativo permite el estudio
* Factura de compra Papel de ia historia institucionai
Certificacién individual de aduana para vehicules automotores - - Papel . - Cumplido en tempo de retencidn se seleccionard €! 100% de aquellos hisioriales que
Lo cumplan con el siguiente criterio: Histonates de vehiculos especiatizados. toda vez que
* Certificago de inscripcion ante el RUNT - - - Papet pueden ser una fuente de informacion en temas histonicos. socicculturales v cientlficos]
"~ Seguro Obligatorio - SOAT Papel que permiten esiablecer los impactos de dichas vehiculos en el desarrolio de una regign.
4 . . > . . y a su vez. conooer cuales eran las accones de (3 entidad an la administracidn de un
* Certificado de la revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes . Papei parque automotor que requirio unia atencion leonico-mecanica especializada.
* Reporte de comparencos Pape! . . ' -
« Reporte de incidentes Papet Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de! acta de adjudicscion o rematel
. P o ‘o - - y/o baja del activo, tentendo en cuenta el volumen de produccion tofal ce los historiales,
Reporie de mantenimiento . Fapel de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primaria.
- Acta de entrega : Papel
* Autorizacion para conducir vehicules militares - Pape! t.a miciofimacion de los documentos en soporie papel, se lievard a cabo por la
* Hoja de vida def vehiculo ) Papel Ayudantia General a wavés del area de Gesboén Documental, esto como medio de
- Documentos de prapiedad © Papel segundad, cqn;ulta ¥ preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su seporte original.
* Orden de mascha - Salida de la guarnicidn Papel
. 2 . Pipel Los documentos que no son objetos de selecaion se eliminaran uliizando el metodo de
Boleta de abordo L Ape g picado (maquina trituradora), proceso que lo realizar la Ayudantia a través del area de
“ Acta de adjudicacion o remate Papel Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion yj
= Orden administrativa de servicios - O. A. § Papel Desempefio. dejando como ewvidencia el Acta de Edmmacion y los inventarios
documeniaies.
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4.3.6.16-41 HISTORIAS DE SEMOVIENTES
43616411 Historias de Semovientes Caninos 2 13 Ixlx :Agrgpaq{)n doq:mentgl _que »conﬁane mfonnapidn sobrg fa reproduccion, asignacién,
ket : bucin y baja adi de los semovientes caninos dentro de las fabores que
1* Certificado de pedigree Papel ‘jcumplen los Centros de ‘Reproducd6n Canina (CEREC) del Ejército Nacional, bajo i@
.. » Banel supervision de la Direccion de <Caninos def Centro Nacionat Contra AEl y Minas|
Acidetraspase P (CENAM), para fortalecer las capacidades de los Grupos Antiexplosivos en la accion
* Acta de asignacion Papel lcantra tos artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%,
1 ne y s ~ teniendo en cuenta Giterios relevantes como la participacion de aquellos semovientes]
Diplortes q_u & cenmqu.e alguia apet ldestacados en la determinacion del tiempo de servicio de acuerde con su especiatidad y.
* Foto del binomie canino Papel volumen documental asi:
* Foto del ejemplar canino Papel
* Foto de fectura de microchip Papel {Especialidad % de Seleccion CT
* Historia clinica Papel |Deteccion de Sustancias Explosivas 5%
* Carné de vacunacion y desparasitacion Pape! {Deteccion de Sustandias Narcéticas 5%
- Tarieta de filiacion papet Seguridad de Instalaciones 5%
% & Desminado Humantario con Medio Canino 5%
Formato controf de peso Papel Busqueda y Rescate Canino 5%
* Hoja de vida del canino Papel {Rastro e Intervencion 5%
* Registro de trabajos diarios (Ejempiares que se encuentren.en ‘puesto de mando o e Papel Agilidad 5%
* Resultados operacionales Papel
+ Orden administrativa de los servicios Papel El tiegpoide (f:lencibndse aplica z; pamza del acto t';x;ue zstapdlece la t?arja admir;is(ra:iva.tEn
. cuanto al volumen documental, si muestra oblenida es inferior al porcentaje
Pape!
Actaide adopcmnv 5 aps establecido, se debe asegurar ia seleccion de al menos un expediente.
* Acta de compromiso de adopcion Papel
* Acto administrativo que establece 1a baja administrativa por: adopcion, defuncién o Papel lLa micofimacion de los documentos en soporte papel. se lievard a cabo por {a
enfermedad Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte onginal.
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4.3.6.16-45

INFORMES

4.3.6.16-45-26

Informes de Gestidn

La subserie estd conformada por documentos que reflejan la gestion y el cumplimiento

* informe de gestion

Papel

de las funciones asignadas a la dependencia. £l tiempo de retencion estd susteniado en:
el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de la Ley 1952 de 2019, Esta subseries
se elimunara, ya que fa informacion contenida solc evidencia una parte ce la gestion total)
de ta entidad. 13 cual es consolidada en la subserie "infermes de gestion instiusional” de
la Direccidn de Seguimiento y Evatuacion (DISEV) def Departamento de Planeacion det
Ejércto Nacional. ]

El tiempo de relencidn se aplica a pariir del cerre de Ia vigenaia fiscal. 1
El proceso de efiminaadn se realizara utizando el método de picado (méquina‘
trturadora). el cual se flevard a cabo por ia Ayudantia General a fravés de! area de
Gestion Cocumental, una vez se tenga e! aval det Comité Institucional de Gestién !
Desempefic. dendo como evidencia el acta de eliminacidn y los inventarios
documeniales.

43.6.16-45-82

informes Periodicos de Parsonat - INPER

~
w

Subserie documental que registea los movimienios del personal orgénico de las unidades

* informe periodico de personal

Paps!

v dependencias del Ejército Nacional. ya sea por (rasiado o comisién para e

mplimiento de misiones especificas. detallando la informacion concerniente 2l proceso,
de pasajes y viaticos. Una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archivo centrat. esta
subserie serd eiminada. dado que Ia informacion relativa a pasajes y vidticos puede ser]
consuitada en ias néminas de la Direccion de Personal - DIPER.

Ef tempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su ramite con el
cierre de la vigenda fisca!

El proceso de elimmadon se reafizara utikzando ei mélodo de picado (maquina
tiituradora), el cual se lievara a cabo por fa Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y
Desempefio, defando como evidencia e! acta de eliminacion y los inventaros:
[documentaies.

Normativa: En ei Decreto 1799 del 2000, Disposicion 016 del 2018, se estabiecen bos)
parametrcs paa el diigenciamiento y tamite de los documentos del proceso de!
evaluacion y ciasificacdon dei personal de Oficiales y Subofidales de las Fuerzas
Militares
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4.3.6.15-47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

43616471

Instrumentos de Control Actas de Posesion de Personal Militar

Agrupacion documental por medio de la cual se evidencian los registros del personal de;
oficiales y subofidiales asignados a las dependencias o unidades de acuerdo con el
Jescalaton de cargos. Subserie documental de’efiminacion. ya que su informacion es;

* Libro de contro! acta de posesion de personal militar

Pape!

recuperable en el acta de posesidn que reposa en Ia subserie: Historias laborales en fa
Direccion de Personal.

£1 tiempo de }eienchn se aplica a partir del cierre de fa vigencia fiscal

El proceso de efiminacién se fealizara utiizando el melodo de picado (maquina
trituradora), el cual se tevard a tabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de Gestion y
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
[documentales. :

4.3.6.1647-5

[instrumentos de Control de Asea de Armamento

Agrupacion documental que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del

* Libro y/o planiila de aseo de armamento

Pape!

armamenio de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su:
informacion es recuperable en e! informe de cumplimiento def plan de mantenimiento de
la unidad.

El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

£1 proceso de eliminacion se fealizara uliizando el método de picado (maquina
trturadora). el cual se fievard a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documentat, una vez se tenga el aval del Comit¢ institucional de Gestion y
Desempefo, dejando como evidencia el acla de eliminacion. y los inventarios
docurnentales ‘

43616476

Instrumentos de Controlde Asignacion de Material de intendencia

Agrupacion documental que evidencia el registro y control de la asignacion del material]
de inlendencia que se entrega al personal militar de la institucion. Subserie de

* Libro y/o pianilla de asignacién de intendencia

Papel

etminacion. al no poseer valores secundanos ya que su informacién es recuperable en
los aimacenes - Sistema Logistico SILOG.

£1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

El proceso de efiminacon se tealizara utiizando el meétodo de picado (maquina
trituradora), el cua! se lievara a cabo por la Ayudantia General a avés del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Geslién |
Desempefio. dejgndo como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentaies.

Normativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional de! 2018.
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436.16-47-13

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2

.8

X

* Planillas de control de comunicaciones oficiales

Papel

Documentos que pemmilen controtar la recepcion y distribucion de ias comunicaciones!
ofidales por parte de los funcionanos responsables de esta aclividad. asi como el
seguimiento 2 fos tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Esla subserief -
no posee valores secundarios y se ekminard una vez cumpla su tiempo de retencién en] -
el archwo central. ’

£l tempo de retencion se aplica a pariir del cierre de ia vigencia fiscal.

El procesa de elimmacion se reakzard uhizando el método de picado {maquina
rRuradora). el cual se lievard a cabo por la Ayudanila General a ravés del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comit¢ Instlucional de Geslion vy
Desempefic, dejando como evidencia el acia de efiminacion y 10s inventarcs
documentales

43.616-47-30

Instrumentos de Control de Fondo Interno

" Libro y/o planilia de cruce de fondo interno

Pape!

Agrupacion documenial que evidencia el control de los fondos internos de fos rubros del
presupuesto general de la nacion, los cuaies son constituidos por recaudos sin situacién
de fondos. oblenidos por distintas fuentes de ingresos. Subserie de eliminacion, va que
su informacion es recuperable en la serie Estadns Financieros Unidades Ejecutoras Del
Presupuesto’ de la Direccion Contable y Tesoreria (DICOT) del Comando Financiero y
Presupuestal, razoén pof la cual no posee valores secundarios.

1 tiempo de retencion se aphica a partr del cierre de fa vigencia fiscal.

El proceso de efiminacidon se reahizard utiizando el méiodo de picado (maquina
triuradora), el cua! se fievara a cabo por la Ayudantla General a través del area de

{Gestibn Documental, una vez se tenga et aval del Comité Institucionat de Gestion y

Desempefio, dejando como evidenciz el acta de eliminacion y los inventarios
documentales. -

Instrumentos de Contro! de Parte Diario de Armamento

Esta subsere esta conformada por tos documentos que evidencian el control diario del
larmamentc asignado a la unidad. Una vez finalice el iempo de retencion en el archivo

436.16-47-37

* Libro parte de armamento

- Papel

central, se efiminard ya que su informacion no posee valbores secundanios
€1 liempo de retencidn se aphca a pattir del clenre de ia vigencia fiscal.

E! proceso de elimnacion se reafizara utiizando el mélodo de prcado (maquina
rturadora), el cual se lievard a cabo por fa Ayudantia General a través dei area de'
Gestion Documental, una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. dejfando como evidencia el acta de eliminacion v ios inventarios
documentales




JMINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL . ~ Jpagina: B de (ﬁ

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES . - ICodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD —

EJERCITO NACIONAL . Version: 0

]AVUDANM GENERAL Fecha de emision: 2020-06-30

JENTIDAD PRODUCTORA: E£JERCITO NACIONAL
JUNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO OE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER'
DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIEN TO No.16. “JOSE MARTIN PARIS ALVAFCODIGO: 4.36.16

TIEMPOS DE DISPOSICION
coDIGo SERIES/SUBSERIES/TIPGS DOCUMENTALES sg’:::fg’ ARco‘:rs:)ENs:ggmvo ) F'NA; . PROCEDIMIENTO
‘GESTION | CENTRAL € )
436.16-47-38 jinstrumentos de Control de Pasajes y Vidticos 2 13 X {Subserie que evidencia el control de las solicitudes de pasajes y viaticos otorgados a un|
* Solicitud expedicion de pasajes y viaticos Papel : funcionario de Ja unidad o dependencia del Ejército Nacional, en el .ejercicio 2B
« Mision de trabajo ] Papet oumplirnienm de sus »!unciones, ellma} debera soporiarse oon'eQ respectivo informe de
L o . Pavel gestion. Esta subserie es de efiminacién, ya Que su informacién es recuperable en i3

Informe de ision e abajo ape subserie ‘Libro Mayor' de la Direccion ‘Contable 'y Tesoreria - OICOT. donde ‘se
{* Pasabordo o registro de abordaje Papel {consolidan los registros contables y finandieros de! Ejército Nacional.
* Certificado de viaticos autorizado Papel . 5

a

Ei iempo de retencion se aplica a partir del cierre de fa vigenciz fiscal.

1€l proceso de eliminacion se feafizara ulilizando el método de picado {maqtina
trituradora), el cual se flevard a cabo por la Ayudantia General 2 través del area de
[Gestion Documental, una vez se lenga éi aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacién y los inventarios
documentates. B SN

436.16-4742 {Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria 2 3 X {Subserie documental en la que ‘se registra el contro! realizado a los semovientes tales

como suministro de” medicamentos. ali ton: i y i i6n, y demas

* Planilla control de sostenimiento y consumo Papel K o de ! .
* Planilla de control de material veterinario Papel cciones que garantizan su cuidado y ¢ - Esdn! P Sus

3 p y sefén os una vez cumplan con ios tiempos de retencion. ya que 1a
* Planilla de (ormulas despachadas Papel linformacion es recuperable en Ia subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades
centratizadoras.

€1 tiempo de refencion se aplica a partir defcierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina
trituradora), e! cual se Blevara a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion Y|
IDesempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los
inveniarios documentates.

436.16-47-45 Jinstrumentos de Control de Vacaciones 2 8 X Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del
~Libro y/o planilia de control de vacaciones Papel P | de la dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencién en el

archivo central, se eliminard esta subserie, ya que su informacion es recuperable en la
resolucion de vacaciones, orden semanal de ia unidad, extracto de hoja de vida del
funcionario y base de datos de la Direccion de Personat - DIPER

E1 tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ia vigencia fiscal.

€l proceso de .eliminacion se realizard uliizando el meétodo de picado {maquina
trturadora), el cual se fevard a cabo por 4a Ayudantia General a traves del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité instituciona! de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios|
documentales.
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4.3.6.16-47-54

Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2 8

X

* Libro de contro! de combustible y lubricantes
* Libro de control diario de combustible

“ Plantila de mantenimiento de transportes

* Situacidn materia! de transporte

Pape!
Papet
Papei
Pape!

Agrupacion documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes |
mantenimientos de los vehiculos asignados a la unidad. Subserie de eliminacion. ya quej
su fnformacion es recuperable en los almacenes - Sistema Logistico SILOG.

€l tlempo de retencidn se aplica a partir del clerre de la vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se mealizard utiizando el método de picado (magquina
uituradora), el cual se Bevalad a cabo por la Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y;
Desempefio dejands como evidencia el acta de eliminacién y los inventanos:
ldocumentaies.

Nomnativa. Directiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manuai de Procedmientos’
Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa;
Nacionaldel 2018

43.5.16-47-62

. Qntdad,

Instrumentos de Control Reserva de V . ;‘)a'ra

Documentos que contienen informacion que evidencia el control de reserva de
vacaciones de estancias de alimentacion de soldados profesionaies de fas diferentes

* Libro controf reserva de vacaciones

Papel

unidades det Ejército Nacaonal, en cumphmiento al objeto del conrato interadministranvo;
celebrado entre el Mimsterio de Defensa Nacional - Ejército Nacional y ia Agencia
Lagistica de ias Fuerzas Militares Una vez cumplido fos tiempos de retencion, se elimina
toda vez que la informacion es recuperable en el contrato Interadminisirative de ia
Direccion de Adquisiciones del Ejércrto

E! tlempo de retencon se aplica a partir del ciere de la vigencia fiscal.

£l proceso de elimmnacion ce realizard utiizando e! meétodo de picado (magquina
trituradora), €! cual se lievard a cabo por ia Ayudantia Genera! a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acla de elimmnacion y los inventaros
documentaies
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4256.16-48  |INVENTARIOS ] :
43616481 Jin ios Fiscales de Bi 2 8 x | Agru;aac:én documental que evidencia e control de tos bienes adquiridos en la
— = - Sinstitucion. Subserie de efiminacion, toda vez que su informacion se consolida en’ios
* Certificacion de bienes muebles Papel inventarios generales de la Direccion Contable y Tesoreria del Comando Financiero y,
1* tnventario fiscal de bienes Papel Presupuestal,
* Acta de entrega yio asignacion de bienes y servicios Papel £ tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de ta vigencia fiscal.
“ Acta de revistz de bienes Papel " : ; . )
Ei proceso de elimmacién se realizars utiizando e método de picado (maquina
trituradora), e! cual se fievara a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestién Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el -acla de eliminacion y los inventaros
documentales.
Nomativa: Manuai de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
4361656 |{ORBENES -
43616564 Ordenes delDia 2 28 X X Agrupacion documental efaborada por la ayudantia de fa unidad, en donde se consignan:
“Orden del dia Papel los servicios de régimen interno para las fechas ati indicadas, las normas inherentes a la
1+ Memorando Pape! administracion del personal y equipo y fas drdenes pemmanentes o de esticto
e b o - cumplimiento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batallon o Compaiifa.
S°'f°f"‘"’ de feficitacion ) ape Subserie de conservacion total, ya que su informacion registia los derechos y deberes de
* Solicitudes al comando (Permisos) Papel los funcionarios de cada seccion, en atencidn a las responsabifi

{disciplinarias, lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacnbn en la unidad.
jtos periodos de retencidn se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfimacion de los documentos en soporte papel. se lievara a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento. el cual serd mnservado siempre en
su soporte original

Nomnativa: Reglamento de EJC 3-22-1 aprobado mediante Resoludion 1692 de 2009,
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen las. normas -de conducta def Miitar
Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario’ Miitar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y de! Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, Articulo 19.
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 "Por fa
cuai se expide e Codigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Admmistrativo™
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436.16-57 {PLANES

43.6.16-57-24 |Planes de Bioseguridad de Semovientes . 2 8 X

Agrupacion documental de conservacion total. con valores para fa investigacion, la

* Plan de bioseguridad de semovientes Papel

* Cronograma Papel

- * Informe de cumplimiento al plan Papel

clencia y la cultura, su informacicn evidenda la prevendion y disminucion de tactores de
transmision de patégencs. contaminacion y miltiples enfermedades infectocontagiosas!
de orden zoondtico, con el fin de minimizar el riesge de contammacion at que estd
expuesto el personal encargade de la manipulacidn y atencion de ios semovientes
(canmnos ¥ equinos). para su desempefio eficiente en el cumplimiento al pian de
biosequidad que compone los siguientes esquemas: (evistas sanitanas. limpeza i
desinfeccion. control de parésitos externos, roedores e insecios, vacunacion |
desparastaciéon. manejo de aguas, desconiaminacion y mantenimiento y rades
hidraglicas (zguas negras). Tambien, es posible evidenciar la deieccion y recuperacion
de enfermecades ratsdas. haciendo énfasis en los cas0s especiaies, sirviendo como
referencia a los tratamientos velerinanos y descubnmientos tecnelogicos

Los tempes de retencion eimpiezan 3 contar a parir de una nueva versién del plan.

La microfifmacion de los documentos en soporte papel. se llevars a cabo por la:
Avudantia General a traves del drea de Gestion Documental, esto como medio de;
segundad. consulta y preservacion det documento, el cual setd conservado siempre en
su soporte crginal.

436165775 |Planes de M de Maquinaria y Equip

~
o
3

Subserie Gue evidencia las acciones feakzadas para la planeacion e instiucciones a

* Plan de mantenimiento de maquinaria y equipn
* Cronograma .

* Soliciud de manignimiento

* Acta de reunion

* Informe de cumplimiento al plan

Papel
Pape!
Papet
Papel
‘Papel

desanoitar por 1a unidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria yj
equipo con el que cuenta la2 entidad. por medio de acciones comectivas, preventivas y!
periddicas

Subsene de conservacion total que aporta a {a ciendia. 1a historia y Ia cultwea, a partir de
ia actuacion y procedimientos que ealiza el personat del Ejéreno. los cuales permiten
cvidenciar la hoja de ruta del sistema de mantenimiento y las técmcas empleadas en los
lequipos. l8s cuales responden a las necesidades misionales del Ejercito Nacional,
aportando asi a la reconstruccion de la memoria histdrica institucional

Los perfodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigendia de una nueva
version del plan

La mucrofimacion 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
segundad, consulta v preservacion def documento. el cual sera conservado siempre en
su sopnite originat
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DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION,"ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.16 “JOSE MARTIN PARIS ALVAFCODIGO:
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4.36.1657-110 {Planes de Seguridad Militar 2 43 X X |Agrupacion documental que evidencia el “anafisis y diagnostico de amenazas, riesgos y,
- vulnerat relacionados con la seguridad de personas, seguridad fisica. seguridad
" Plan de seguridad militar Papel de la informacion y seguridad de infraestructura critica. direccionada a recomendar|
« Solicitud de reunion Papel i activas yio p. contra posibles acciones de una arqenaza‘ MFRE 3-37
] ‘Proteccion’. Subserie ‘de conservacion total. ya que su informacién s un insumo para:
° Acta de reunion Papel freakizar estudios de fas cencias militares, focalizados en el drea de intefigencia y
* Acta de capaditacion Papel contrainteligencia militar, a partir de! registro de las actividades de seguridad militar que
. previenen e intervienen las amenazas internas o extarnas que pueda tener una unidad.

* Informe de cumptimiento a! plan Papel iasd d ifidad de la informacion.

garantizando i integ| credibilk y confi

Los tiempos de relencién empiezan a contar a partir de la entrada en vigencia de una
nueva version del ptan.

Son documentos que tienen relacion con los Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario y con fa misionalidad del Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Politica
de Colombia en su Asticulo 217. La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas
Militares permanentes constituidas por el £jército. la Ammada y fa Fuerza Aérea

La microfitmacién de tos documentos en soporte papel, se llevara a cabo por la
Ayudantia General 3 través del drea de Gestién Documental, esto como medio de
seguridad, consutia y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original. 3

Nommativa: Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y def Derecho de Acceso a fa
Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Ley 1621 de 2013,
Deareto 1070 de 2015. Articulo 2.2.3.6.1. Reserva Legal. procedimiento sequridad mitar)
V.1 202, Manual Fundamental de Referencia de! Ejército MFRE 3-37 ‘Proteccién’ y MCE!
2-22.1.
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47616-57-121 |Planes de Trabajo de Gestion Ambiental 2 T8 ix /Agrupacion documental que evidencia las acciones realizadas para el cumpimento de
— - > — . los planes y polfiicas de gestion ambiental designades por el Departamenio de
‘ Plan de trabajo de gestion ambiental Rapel ingenieros Miliiares (CEDE10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestion
" Acta de reunion Papel de Ambiental EJC-5-4-2 y demas normas complementarias.
* Acta de capaditacién Papet
“ Planilla de registro y control de recursos - Papei Subserne de conservacién iotal, ya que registra e! cumplimiento al manejo. planificacion yj
- Acta de disposicion final Papel ordenacion del terntorio y ef uso scstenible de fos recursos naturales de ta Nacion. en ei
* informe de cumpliniiento al plan Papel cual se realizan acciones que garantizan ef cuidado de ia biodiversidad. Por esta razon.!

esta documentacion permite realizar estudios de impacio ambienta! que aportan desde:
dos ejes: La hrstoria ambiental naciona! al evidendiar 12 necesidad de la fuerza 02
transformar las acciones y efecios del ser humano sobie su entorno, mejorando Ias]

ambiental

version det plan

Su sOporie ofignal.

pracicas ambientales y el cumplimi
consoticar e! Ejérciio Nacional como institucidn de cobertura e impacto naciona! que
garantiza la proteccidn de! medio ambiente a través de planes y politicas de gestion

Los periogos de retencidn se aplican a partir de Ia entrada en vigencia de una nueva

La microfimacion de 'os documentos en soporte papel. se llevard a czbo por la
Ayudantia Generai a través del drea de Geslon Documental, esto como medic de
seguridad, consulla y preservacion del documenio, el cuai serad conservado siempre en

de fa no vigenle: y a sy vez
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4361658 |PROCESOS

4.3.6.16-58-33 {Procesos Disciplinarios j 2 | 18 X | X jAgrupacién -documental que conserva oS documenms generados de manera
* informe, queja, anénimo o cualquier-otro medio (Ej. Compulsa de copias u otres) Papel : cronoisgica en 1os actos procesales coordinados que se adelantan en el procedimiento
« Auto Inhibitorio Papel disciplinario. de conformidad con el Codigo Mitar Disciptinario Ley 1862 de 2017, en fas
* Auto de apertura de indagacion disciplinaria Pape que se garantizan ef componamiento de ética, discipiina, condicion, prinoxpios ‘valores ]

X o . x vitudes caracleristicos de las Fuerzas Militares, asi como las normas de condudta que et

" Auto de cftacién audiencia Papel - miltar debe observar en el ejercicio de su canrera, condicién esendial para la existencia . .
* Descargos Papel de la institucion. T
* Auto de archivo Pape! ;
* Auto de terminacion del procedimiento Papei - Tiene su expresion colectiva en el acatamiento a la Constitucién y su manifestacion
- Auto de cieme de investigacidn y trastado - Papel individual en e cumplimiento vde las é{rdenes . (e_cibidas, contraresta fos efectos
* Ategatos de condlusion Papet dls;ab:tentes de la‘alu%hz, 4rea intima poh?s;m y permne;‘lusdupen'or eng|1r Yoobttengr nv.;el
i < - o . . i i : - Sul erno que las Ordenes sean ejecutadas con exacit! y sin vactiacion, leniendo
s;zil(?sd;::en;;r:;)manma Gomunicaciones 0 avises oeitey.y notiicaciones atios Papel . como referentes las normas y 6rdenes que consagra el deber profesional.
Fatficationes - Rapel Los procesos disciplinanos son fuente para la investigacion de las acciones realizadas
* Recurso de apelacion Papel . por la entidad, con €l fin de regular y someter a jos fundonarios a unos comportamientos
* Fallo de segunda instancia {Cuando se interpone recurso de apelacion) Papel ' | i ‘;;03: e?::egt:js:slg\mgdaganuzar fa buena marcha de la administracion y liprojescion de
~ Constancia de ejeculofia Papel

Ei tiempo de retencion comenzara a contaise una vez terminado su trémite y vigendial
con la constancia ejecutoria.

Una vez culmine su tiempo de retencion. se seleccionaran el 100% de aquellos
lexpedientes ‘fallados de forma condenatoria -por faltas  graves o gravisimas,
jcontempladas en el articulo 76 y 77 de la Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
Jalusion at Derecho Intemacional Humantiario y Derechos Humanos, se conservaran
totaimente.

Por otro lado, ios que culminan con fallo "archivese™. se eliminaran utiizando et-método
de picado {magquina trituradora). proceso que o realizara la Ayudantia a través-del area
de Gestion Documental, una vez se tenga el aval.del Comité Institucionat de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia ei Acta de Etiminacion.

La microfitmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través def area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion det documento, el cual sera conservado siempre en:
su soporte original.

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04} “por la cual se establecen las normas de
conducta del Mifitar Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Milita™.
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. TEMPOS DE DISPOSICION
. . 'SOPORTE O RETENCION

coDIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FoRMATO  |TARCHIVO | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
£.05 GESTION { CENTRAL

4361662 |REGISTROS

4361662-19 IRegi: de Asignacion de Ar > 2 18 Agrupacion documental que permite evidenciar el registro y control del

- Reglslro de asignacion de armamento Papel asignado a la unidad. Subserie de conservacién total. ya que su informacion tiene

caracter probatorio para ¢! personal af que se te asigna matenal de fuegos. et cual. ai ser,
empleado para actividades mnternas de ias unidades o el desarrolio de operaciones. es
un insumo para ks trazabilidad de las actuaciones miitares individuales y colectivas.
pernutiendo asi la construccidn de ta memoria histédrica institucional.

El tiempo de retencidn se aphca a partit del cierre de la vigencia fiscat

Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derechio Internacional
Humanitario v con la misionalidad dei Ejérciio Nacional, dados en la Constitucién Poiftica
de Colombiz en su Articuto 217, La Nacion tendra para su defensa unas Fueizas
Militares permanentes constituidas por el Ejército, ia Amada y la Fuerza Aérea

La microfimacion de los documentos en soporie papel, se llevard a cabo por l&
Ayudantia General a través dei area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacién del documento, el cua! serd conservado siempre en
su soporie onginal

Nomnativa: Manual de Procedimientos Administrativos y Financietos para e! Manejo de
Bienes del Mmisterio de Defensa Nacional
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4.3.6.16 L ke

DEPENDENCIA - AREA U.OFICINA PROBUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.16 +JOSE MARTIN PARIS ALVAFCODIGO:
TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO ‘SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES SFDO'RE’:;fg ARcﬁxEv:)ENquguwo p :"“; " PROCEDIMIENTO . .,
GESTION {-CENTRAL | :
. 2 i J Agrupacion documental por «medio de la cual ‘se_registran cronolégicamente los
4361662.33 |Registros de.Cursosde Instruccién y Entrenamiento 2 8 X X documentos del desarolio -de los programas  de instruccion, -entrenamiento y
o §"-Plan de instryccion y entrenamiento Papel jreentrenamiento, con el fin de fortalecer y estandarizar las habilidades tacticas, técnicas,
4" Plan de leccion de instruccion . Papel {fisicas y humanisticas propias del militar. Subserie de conservacion total, que evidencia}
}* Remision personal a curso ‘Papel {la trayectoria mstructiva que ha tenido ef personal militar, a partir de & ensefianza de;
1+ tnforme de inicio de curso Papel ‘competenaas_militares. A sy Ye;, es una_ fuente dowmfamai q_ue_permite invgsligar y!
1+ Acta de voluntariedad Papel ir res y disticas de vida y d pefio dgl individuo a partir de fas}
actividades y formacion para fievar a cabo las operaciones militares y el cumptimiento de
* Acta de reunion Papel la misionahidad del Ejército Nacional. HEE
1* Cuadro de situacion de curso - CUSICUR Papel
1* Horarios de instruccion Papel El tlempo de retencion comienza a contarse una vez haya finafizado su trdmite con et
* Orden de vuelo Pape! cierre de la vigencia fiscal. .
,:x:: ::E: :;Zﬁég‘:::‘?) z:z:: Son documentos que tienen relacion con fos Derechos Humanos, Derecho Internaciona]
N Humanitario y con ia misionalidad del Ejército Nacional, dados en ta Constitucion Politica
Sabana de notas Papel de Colombia en su Articulo 217. La Nacion tendrd para su defensa unas Fuerzas
* Registro control de asistencia de alumnos Papel Militares permanentes constituidas por el Ejército, la Amada y ta Fuerza Aérea
Informe de situacion de instruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel o mibrofimaciin: de: 165 HOGIMERIES SR ‘SoroHS DaDEY 68 YeIars” & S o7 18
* Informe de situacion de instriccion y entrenamiento - INSIE Papel Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, et cual serd conservado siempre en
1" informe relacion distintivos Papel su soposte original,
* Informe de término de curso ‘Papel

Nommativa: Disposicion 004 de 2016, Manual de Procedimientos académicos |
disciptinarios, el PEFUP, Directiva 00000204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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Sy B . SOPORTE O RETENCION FINAL
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coniGo SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO s 3 ils PROCEDIMIENTO
! GESTION | CENTRAL
5 i . . . ) - Agrupacion documental que evidencia el control y seguimiento a abastecimiento de las|
£.3.6.16-6249 Registros de Estrathmsvde Ahmentac»uﬂ de Unidad Centralizada 2 18 X es{a"q@ de :ﬁ;’nem‘am.én a\l _m:s&_m_a!l dle SOSMa::S y :‘u":rps ‘;eo Ca:a umda'd‘, en
= T . - e cump o del contrato interadministrativo. Subsene de eliminacion documental, ya
; Delegacion ds:atimentacion Fepe que su mformacién es recupetable en el plan de estancias de almentacion de la
Novedades de soklados - Novesol Papel: Direccion de Personal - DIPER y e Contrato interadministrativo de la Direccion de
* Acta de revisidn de la ndmina Papel Adquisiciones del Ejército ;
* Intorme de novedades partida alfmentacion soidados Papel
* Acta cruce de cuenta ' Pape! Ei t)empo de retencion comienza 3 contarse una vez haya finafizado su tramitz y vigendia
* Justificacion de saidos Papel fiscal
* Libros ik Papel s -
Libros auxitiares o TP E! proceso de eliminacion se reafizard utikzando ef mélodo de picado (maquina
* Orden de pedido suministro de estandas de alimentacion a otras unidades - Papel irkuradora). el cua! se llevara @ cabo por la Ayudantia General a través del area de
’ - s 3 : 4 mE : . Geslion Bocumenial, una vez se tenga el aval dei Comii¢ Institucionai de Gestion y
Cotizacitn del mes Papel Desempefio. dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
* Consolidado viveres secos - Papel documentales
* Pianilta de abastecmientos | Papet
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel
* Informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planifia formalizacion comandante de peloton Papel
" Soficitud autorizacion pago devolucion de afimentos Papet
* Planilta devolucion de alimentacion soldados y alumnos Papel
* Orden de! dia donde se auloriza el pago Papel
* Acto admmistrativo orden del dla SIATH Papel
* Parte diario de alimentacion Papetl
* Factura de cobro estancias comedor de tropa Papel
* Acta reunion concertacion menu Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacion productos para mejoras y/o almuerzo, cena especial Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papel
* Plan de inversion gastos especiales de alimentacion Papel




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
JCOMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

AYUDANTIA GENERAL

JEJERCITO NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Jpagina: I8¢ [ {

3 Cédigd: FO-SECEJ-CEAYG-1520
{Version: 0

‘ Fecha de emision: 2020-06-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO OE EDUCACION Y DOCTRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER

DEPENDENCIA - AREA U-OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.16 “JOSE MARTIN PARIS ALVAFCODIGO: - 4.36.16 ) -
TIEMPOS DE BISPOSICION
i 'SOPORTEOQ RETENCION FINAL
€ODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO \ c:r‘ clmls PROCEDIMIENTO

. | GESTION |CENTRAL || % :
4.3.61662:61 g de € y Visitas P N 2 8 X | X {Subserie dowmentg! que gvidenda los tegistros de los eventos o ‘irs_itas pr'ol'oobtar_ias
S = — reafizadas en 13 unidad militar. Una vez cumpla su tlempo de retention en el archivoj
Albgrisionco Papel central, se conservard lotalmente como fuente para la investigacién de-las ciencias]

* Libro histérico Papel mifitares y la reconstruccion de ia-memoria historica institucional. , g B

Los periodos de retencion se aplican a partir del cieme de 4a vigencia. -
La microfimacion de los documentos en soporte papel. se llevard a cabo por Ia
Y General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual sera conservado siempre en

su soporte original.

436.1662-100 |Registros de Servicios de Régimen interno 2 28 X X Agrf.lpaCtOH documental en fa que se registran de manera cronoidgica los servicios de
i — - — égimen interno. dispuestos en la orden del dia y/o semanal del Cuartel General,
Libro de control minuta de servicios Papet Divisiones, Brigadas. Bataliones y Compafiias del Ejército Nacional. Subserie de

conservacion total, que registra el régimen interno en las unidades, fas cuales hacen
referencia a los fineamientos generates que rigen a una unidad o dependencia militar y|
tienen como propdsito garantizar fa convivencia, establecer as funciones y mantener la
disciplina con respecto a multiptes factores de cumplimiento obligatorio (come horarios.
servicios, normas de seguridad, enire otros), con el fin de regular los aspectos
administrativos que se desarroflan en la unidad.

Este Hbro es un documento anexc en el que se registran aclividades de las 6rdenes
semanales y det dfa, sin embargo. dado Gue no se registran por cada una de las 6rdenes|
sino de forma general; se conservan como una subserie documental independiente.

E1 tiernpo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal.

jLa microfimacion de los documenios en soporte pape!, se llevard a cabo por fa
{Avudantia General a través del drea de Gestibén Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Nomativa: Reglamento de E£JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucion 1692 de 2008,
{Reglamento de Régimen Interno de! Cuartel General del Comando del £jército RGE 6-
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Ley 1862 de 2017 ‘por la cual se establecen las normas de conducta del Miitar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Miiitar”, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacién Publica Nacional®, Articulo 19.
Informacion exceptuada por dafio a los intereses publicos. y Ley 1437 de 2011 “Por la
cual se expide el Coédigo de Procedimiento Administratvo y de lo
Contencioso Administrativo”.
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4361665 |REQUERIMIENTOS OE JUSTICIA ]
43616652 |Req de Entes Judicial 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el deber de colaborar con la
< Requenmiento judical Pape! administracion de justicia en cumplimiento de lo consagrado en fa Ley 1564 de 2012 y fa} -
R gl eriieniyudisiEl Pasel Ley 1437 de 2011. Subserie de consefvacion total, ya que su informacion es un insumo
Espuesta:alrequennientojudicial el para 1a ciencia juridica y la reconstruccion de la memoria historica institucional.
E£1 tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su trdmite y vigéncia
con la respuesia a requerimiento. B
La microfimacion de los documenlos en soporte papel, se llevard a cabo por. la
Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto- como medio de|
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cua! serd conservado siempre en
su soporte original. /, 2
‘CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT: conservacion total

£: eliminacion

M: reproduccién por medio técnico {microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion
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Corpfiel JUA ERGJ TIZEANCH!
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Ofigiy de Gestr mental

Bogotd D.C.. abril del 2025






