MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
{esErciTo NACIONAL

JAYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

JPagina: / de/%

[Codigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: 0

{Fecha de emision: 202006-30

ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMANDO DE EDUCACION Y DOC TRINA - CEDOC - BRIGADA DE ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO - BRIER

DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No.21 “PEDRO GROOT” -

BIiTER 21

CODIGO: 4.3.6.19

CODIGO

SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

O

T

E|M

s

PROCEDIMIENTO

43.6.19-2

1ACTAS

4.3:6.19-2-65

Actas de Informe de Gestion

* Acta de informe de gestion

" Papei

rupacion documental gue registra informacion sobre la entrega y recepcidn de los
i 9 0a ¥

asuntos y recursos plblicos del Estado colombiano. iendo fa responsabifidad de.
los funcionarios publicos para presertar un mforme sobre los asuntos de sy
competencia. gestién de recursos financieros, humanos y administrativos a quienes ios
sustituyan ‘egalmente en sus funcinnes al momento de separarse de sus cargos C
finakzar {a administracion.

Subserie documental que posee valores secundarios. ya que aporta a la reconstruccion
de ta memoria historica institucional a partir de la gestion rea¥zada por s servidores
pubbcos en cumplimiento de sus funciones y cargos asignados; a su vez, contribuye 2 2
investigacidn miliiar sobre el desempefic de las umdades y sus {uncionarnos.

£} tiempo de relencidn comienza a conlarse una vez haya finalizado su tramite con ef
cierre de la vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se Revara a3 cabo por la
Ayudantia Genera!l a través del area de Gestion Documental, esic como medic d¢)
seguridad. consufta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa de referencia: Ley 951 de 2005. Ley 1862 de 2017, Ley 1852 de 2019, Ley|
1712 de 2014 y demas normativa concordante

4.3.6.19-2-73

Actas de Reunién de Esﬁdo Mayor o Plana Mayor

43 X

Documentos que contienen informacidn sobre las “reuniones del estadc mayor que

* Acta de reunion del estado mayor o plana mayor
* Plarnitla de firmas de los asistentes

Papei
Papei

asisten al comandanie en los aspeclos operacionales, logisticos y administratives de 2

lunidad (en las unidades de! escalon batalion se denomina plana mayor)” (MFC 1.0}

Subserie documental de conservacidn fotai, que evidencia la trazabilidad de ias
decisiones tomadas por {os integrantes de la reunién. con ei fin de garantizar el correcto
tuncionamiento y desamotio de las capacidades de ta unidad

£l tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tiamie con &t
cierre de la vigencia fiscal

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se Bevara a cabo por ls
Avudantia General a través dei area de Gestion Documentai, esto como medic de|
seguridad. consulia y preservacion dei documento. el cual sera conservado siempre en)
su soporte original

Normativa: Manual de Estado Mayor EJC 3-50 - Reservado. Manual de Campafa de!
Ejérctto ‘Comandante. Organizacidrn y Operaciones del Eslado Mayor MCE 6-0 -
Restringido, Agosio 2022, Ley 1712 de 2014 y Ley 1621 de 2013,
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TiEMPOS DE DISPOSICION
. . ‘SOPORTEO RETENCION “FINAL
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436.19-33 |HISTORIALES .DE MAQUINARIA Y EQUIPOS | 2 8 X | X ] Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
- Ficha técnica Papel ] control, seguimiento y optimizacién del uso de ia maguinaria y equipos con fos que
 Hoja de vida Papel cuenta e!-Ejército Nacional para el P o de su 1.
- Planil? de mantefﬂmignto £ape! ICumplido en tiempo de retencién se seleccionara el 100% de aquetios historiales que
* Certiticado de calibracion Papel ] cumplan con el siguiente criterio cualitativo: Maquinaria y/o equipos especiatizados en

construccion. desminado y antiexplosivos que por su contenido informative permiten
identificar un impacto sociocuitural en una region especifica que permiten el estudio de la
{memoria historica institucional, y a su vez. aquetllos que sean fuente para I3 investigacion
de {a ciencia mecanica, eléctrica y electrénica a partir de su funcionalidad y técnicas
|empleadas dentro del mantenimiento ejecutado.

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de fa baja del activo, teniendo en
cuenta el volumen de produccion total de tos historiales de maquinaria y equipo que
ingresen al archivo central como transferencia primatia.

La microfilmacion de fos documentos en sopoite papel. se levard a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestién Documental, esto como medio de|
seguridad, consulta y preservacion del documente. el cual serd conservado siempre en
sy soporte original.

Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utifizando e método de;
picado (maquina trituradora). proceso Gue lo realzara ta 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 Acte de Eliminacion y los inventarios

Normativa: Directiva Permanente N°. 000130 de 2019.




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

[COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITC NACIONAL

AYUDANTIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD !

Pégina:3 de /5

ICodigo: FO-SECEJ-CEAYG-1520

Version: O

Fecha de emision: 2020-06-30

{ENTIDAD PRODUCTORA: EJERCITO NACIONAL

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

1DEPENDENCIA - AREA U OFICINA PRODUCTORA: BATALLON DE INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO No21 “PEDRO GROOT” -

SITER 21 . cODIGO: 43619
TIEMPOS DE DiSPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL o~
CcODIGO SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHI\_IO ARCHIVO orlelmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
4361935 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 x | x |Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion de! parque
- v ymotor Gue posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estucio
Fechira de compra - : Papel de Ia historia insttucional.
* Certificacion individual de aduana para vehicufos automotores Pape!
* Certificado de inscripcion ante el RUNT Papet. Cumpldo en tiempo de retencion se seleccionara el 100% de aquelios historiales que!
* Seguro Obtigatorio - SOAT | Papet cumplan con ef siguienie criterio: Historiales de vehiculos especializados, tods vez que
* Certificado de Ia revisidn técnico-mecanica y de emisiones contaminantes Pape! pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos, socioculturales y cientificos
* Reporte de comparendos _Pape! que permiten establecer los impactos de q:chos vehiculos en el desarrol_lo»de una region;
L. y a su vez, conoger cudles eran I13s acciones de la entidad en 13 administracién de un
Reporte de incidentes . . Pape! parque aitomiotor que raquirkd Una atencron técnico-mecanica especializada. k
* Reporte de mantenimienio Papet 3
* Acta de entrega . Papel Los tiempos de retencion empiezan a confar a partir de! acta de adjudicacion o rematej
* Autorizacibn para conducic vehiculos militare Papel. = yio baja del activo. teniendo en cuenta ef valumen de produccin total de fos historiales
* Hoja de vida del vehiculo Pape!l’ de vehiculos que ingresen al archivo central como transferencia primatia.
. Qocimentosde propeet.iad . F208 La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se fievard a cabo por la
Orden.de marcha - Salida de a guarricion Papel Avudantia General a traves del area de Gestion Documental, esto como medio de
* Boleta de abordo Papel i sequridad. consulta y preservacion del documento, el cual seid conservado siempre en
* Acta de adjudicacion o remate Papel su soporie original
* Orden administrativa de servicios - 0. A. S Papel
k Los documentos que no son objetos de seleccion se eliminaran utilizando e! metodo de
picado (maquina trituradora), proceso que fo realzarg la Ayudantia a través del area de
Gestion Documental, una vez se lenga ei aval del Comité Instituclonal de Gestion .
Desempefio. dejando como evidencia el Acta de Eliminacién y los nventarios
documentales.
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GESTION | CENTRAL
436.19-41 |HISTORIAS DE SEMOVIENTES ]
436.19-41-1 |Historias de Semovientes Caninos X ] 2 | 3 ] ] x| x

Agsupacién documental que contiene informacion sobre la reproduccion, asignacion,
jdistribucidn y baja administrativa de los semovientes caninos dentro de las fabores que,

i+ Certificado de pedigree ’ Papel . N . - > A
- Acta de traspaso Papel cumplen iss Centros _de Reproduccion Canina (CEREC) del Ejército Nacional. bajo la
A X . supervision de ia Direccion de Caninos del Cenfro Nacicnal Contra AEl y Minas|
Adta de asignacion Papel : | (CENAM). para fortalecer las capacidades de fos Grupos Antiexplosivos en fa accién
" Diploma que certifique al gufa Papel contra los artefactos explosivos y minas. Se sugiere una seleccion cualitativa del 5%.
*Foto-det binomio canino Papel - {teniendo en cuenta criterios relevantes como {a participacion de aquellos semovientes|
* Foto cel ejemplar canino Papel 1 destacados en la determinacién det tiempo de servicio de acuerdo con su especialidad |

{volumen documental asf:

* Foto de lectura de microchip i Papel

+ Historia clinica Papel . . .

” CIS ne:zc o S Haci P P ! Especialidad - % de Seleccion CT -

af" < vaveur-xa ny<esparasuacion 2pe [Deteccion de Sustancias Explosivas . 5%

* Tarjeta de filiacion Papel Deteccion de Sustancias Narcdticas : 5%

*Formato control-de peso Papel {Seguridad de instalaciones 5%
1* Hoja de vida del canino Papel iDesminado Humanitario con Medio Canino . 5%

* Registro de trabajos diarios {Ejemplares que se encuentren en puesto de mando o e Papel Busqueda y Rescate Canino | 5%

* Resultados operacionales Papei ’:;;g:: intervencion :'r

* Orden administrativa de fos servicios Papel )

“ Acta de adopcion Papel 1E1 tiempo de retencion se aplica a partir det acto que establece la baja administrativa. En
* Acta de compromiso de adopcion Papel lcuanto al volumen documental, si fa muestra obtenida es inferior al porcentaje
* Acto administrativo que establece fa baja administrativa por: adopcion. defuncion o Papel establecido. se debe asegurar 1a seleccién de al menos un expediente.

enfermedad 2

La microfilmaciéon de los documentos en soporte papel. se flevara' a cabo por ia
Ayudantia General a través de! area de Gestion Documental, esto como medio de|
sequridad, consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
{su soporte original.

Los documentos-que no sean objeto de seleccion, se eliminaran utiizando el método de!
picado {maquina trituradora), ef cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través
del area de Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité institucional de
Gestion y Desempenio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales.
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4.36 1945 INFORMES

4.36.19-45-26 informes de Gestion

La subserie esta conformada por documentos que reflejan fa gestion y el cumplimiento,
de las functones asignadas a la dependencia. €] tempo de retencion esta suslentado en

* Informe de gestion

Papel

el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 y articulo 37 de (3 Ley 1952 de 2012. Esta subserie
se efiminara. ya que la informacién conteniia solo evidencia una parte de 1a gestion total
de 1a entidad, ta cual es consclidada en la subserie "Informes de gestion institucional” de
1a Direccion de Seguimiento y Evaluacion (DISEV) del Departamenic de Planeacién del
Ejército Naconal.

El tiempc de retencion se aplica a partr del ciere de la vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utitizando el métode de picado (maquina
trituradora). el cuai se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gastion Documental, una vez se tenga ei aval del Comité institucional de Gestién vy
Desempefio, dejando como evidenda el acta de eliminacion y los inventarios
documentales

4.36.1945-82 |Informes Periddicos de Personal - INPER

Subsene documental que registra los movimientos de! personal oiganico de las unidades}

* informe periddico de personal

Papel

y dependencias del Ejército Nacional, ya sea por Waslado o comisién para e}
cumplimiento de misiones especificas, detallando Ia informacion concerniente al proceso.
de pasajes y viaticos. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, esta
subserie serd eliminada, dado que la informacion refativa a pasajes y viaticos puece ser
consultada en tas néminas de la Direccidn de Personal - DIPER.

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

El proceso de elminacion se realizard ulilizando el método de picado {maquina
trituradora), e! cual se llevard a cabo por ka Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga e! aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidenca el acta de elimmacion y los inventaros
documentaies.

Normativa: En ei Decreto 1798 dei 2000, Disposicién 016 de! 2018, se esiablecen Ics
parametros para el diigenciamiento y trdmite de los documentos del procese de
evaluacion y dasificacion de! personal de Oficiales y Suboficiales de las Fuerzas
{Milftares.
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436.19-47 |INSTRUMENTOS DE-CONTROL | ]
43.6.19-47-1 {Instrumentos de Tontrol Actas de Posesion de Personal Militar 2 8 X Agrupacion documental por medio de 1a cual se evidencian los registros del personal de’
“Libro de control acta de posesion de persanal militar Papel ; oficiales y suboficiales asignados a {as dependencias o unidades de acuerdo con i

escalafon de cargos. Subserle documental de eliminacion, ya que su informacion es.
recuperable en el acta de posésidn que reposa en fa subserie: Historias laborales en la;
Direccion de Personal.  ** {

Ei tiempo de retencién se ablm a damr dei cierre de la vigencia fiscal.

E! proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maquina
trituradora), el cual se lievara a cabo por 2 Ayudantla General a través del 4rea de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefic, dejando -.como ‘evidencia ‘el acta de eliminacién y los inventarios
documentales. i

4.36.19-47-5 |instrumentos de Control de Aseo de Armamento 2 8 X ! [Agrupacién documentat que evidencia el registro y control del aseo y mantenimiento del
* Libro y/o ptanilla de aseo de armamento Papel fi armamento de primer nivel, asignado a la unidad. Subserie de eliminacion, ya que su
. informacion es recuperable en ef informe de cumpfimiento del plan de mantenimiento de

la unidad. T d ! o

El tiempo de retencion se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscal.

Ei proceso de eliminacion se realizard utilizando e método de picado (maguina;
trituradora). el cual se llevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de;
Gestion Documental, una vez se tenga el aval def Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacion y flos inventarios
documentales.

4.36.19-47-6 [Instrumentos de Control de Asignacion de Material de Intendencia 2 ] 8 X Agrupacion documental que evidencia el registro y control de {a asignacion del material
*Libro yfo planilla de asignacion de intendencia Papel |de intendencia que se entrega al personal militar de la instiucion. Subserie de

{etiminacion. al no poseer valores secundarios ya que su informacion es recuperable en
‘los aimacenes - Sistema Logistico SILOG.

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

£l proceso de eliminacién se realizard ulilizando el mélodo de picado (maquina
trituradora), el cual se llevard a cabo por fa Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacion y los inventarios
documentales

Normativa: Manua! de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Naciona! del 2018.
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TIEMPOS DE DISPOSICION

- 'SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO . SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCANG [ ARCHIVS

i cesmion | centrar {STIE M) S

4.36.19-47-13 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documentos gue permiten controlar la recepcién y distribucion de ias comunicaciones

“ Planillas de control de comunicadiones oficiates Papel oficiales por parte de los funcionarios responsables de esla actividad, ast como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recbidas. Subserne de
eliminacion. ya que, una vez verificada 2 comecta gestdn ce fas comunicaciones y
ranscurmdo el iempo de retencion esiablecido, estos documentos no presehtan valor
' 2 administrativo, legal o informativo

PROCEDIMIENTO

El iempo de retencion se aplica a partir del cierre de [a vigencia fiscat

El proceso de elimmacidn se reahzard utiizando ei méiodo de picado (maquina
vituradora). el cual se flevard a cabo por la Ayudantia Genera! a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval de! Comité Institucional de Gestion y
Desempeilo, dejande como evidenda el acta de eliminacion y los inventarios,

documentales.
436.19-47-30' |Instrumentos de Control de Fondo interno TS - 2 8 X Agrupacion documental que evidencia el conirot de ios [ondos Internos de los rubros del
* Libro yio pianilia de cruce de fondc interno Papel presupuesto general de la nacion. 10s cuales son constituidos por recaudos sin situacion

de fondos, obtenidos por distintas fusntes de mgresos. Subserie de eliminacion, ya que
su informacion es recuperable en 1a serie Estados Financieros Unidades Ecutoras Def
Presupuesto’ de ia Direccion Contable y Tesorerta (DICOT) del Comando Financiero y
Presupuestal, razén por 12 cual no posee valores secundarios

El tiempo de retencién se aplica a partir del cierre de Ia vigenaa fiscal.

E! proceso de efiminacion se reatzara utiizando el meétodo de picado (maquina
trituradora), €l cual se flevard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental. una vez se tenga ei aval del Comité Institucional de Gestion y]
Desempefio, dejando como evidenca el acta de efimmacién y los inventanos
documentales.

4.36.1947-37 [instrumentos de Control de Parte Diario de Armamento ¢ : ! 2 8 ) b Esta subserie estd conformada por los documentos que evidencian el conirol dierio del
* Libro parte de armamento . ] Papel . armamento asignado 2 fa unidad. Una vez finalice e! tiempo de retencion en el archivo,
‘ g ) . ceniral. se efminard ya que =u informacidn se consolida en los almacenes v en el

Sistema Administracion de Procesos (SAPj..

El tiempo de retencidn se aplica a partir de! cierre de la vigencia fiscat

€1 proceso de elmnacion se realizara utitizando el mélodo de picado (magumna
rituradora)j, el cual se llevard a cabo por B Ayudantia General a través del drea de
Gestion Documental. una vez se tenga el aval del Comité Insttucional de Gestion y
Desempefio, dejando como evidencia el acta de eliminacidon y los inventarios
documentales.
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4.3.6.19-47-38

linstrumentos de Control de Pasajes y Viaticos

2 i 13

X

-{Subsefie que evidencia-e! control de {as solicitudes de pasajes y viaticos otorgades a un

1+ Solicitue expedicién de pasajes y vialicos
1+ Mision de trabajo

{* informe de mision de trabajo

* Pasabordo o registro de abordaje

* Certificado de vidticos autorizado

Papel
Papel
‘Papel
Papel
Papel

lfuncionario de la unidad o dependencia -del £jército Nacional. en el ejercicio y]
cumplimiento de sus funciones, e! cual deberd soportarse con €] respeciivo informe de:
|gestion. Esta subserie es de eliminacion. ya que su informacién es recuperable en la
{subserie 'Libro Mayor' de la Direccidn Contable y Tesoreria - DICOT, donde se
consoldan los registres contables y financieros del Ejército Nacional.

E1 iempo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a vigencia fiscal.

El proceso de eliminacion se realizard utiizando el método de picado (maquina!
trituradora), el cual se flevara a cabe por I8 Ayudantia General a ravés del area de
IGestion Documental, una vez se tenga ef aval del Comité institucional de Gestion y
Desempefio, dejando .como evidencla el acta de eliminacion y los inventarios:
documentaies.

4.3.6.19-47-42

{Instrumentos de Control de Remonta y Veterinaria

{Subserie documental en {a que se registra el control realizado a los semovientes tales

* Planilla controf de sostenimiento y consumo
* Planilia de controt de material veterinario
* Planilla de formutas despachadas

Papel
Papet
Papet

loomo  suministro de icamentos, ali tacion, mpieza y desinfeccién. y demas
acdones que garantizan su cuidadoy b . Estos doc s pierden sus valores
{primarios y seran eliminados una vez cumplan con lbos tiempos de retencidn. ya que fa
infarmacion es Tecuperable en la subserie ‘comprobantes de egreso’ de las unidades
centralizadoras.

F! iempo de retencion se aplica a partir det cierre de fa vigendia fiscal.

{E! proceso de eliminacion se realizard utilizando et método de picado {maquina
trituradora). ef cual se lievara a cabo por ia Ayudantia General a través del area de
iGestion ‘Documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y
iDesempefio, dejando como evidencia el acta de elminacién y los
inventarios documentales.

4.36.19-47-45

tnstrumentos de Control de Vacaciones

[Esta subserie evidencia el registro y control del ingreso y salida de vacaciones del

* Libro yio planifia de control de vacaciones

Papel

persanal de ia dependencia o unidad. Una vez finalice el tiempo de retencion en el
archivo central, se eliminara esta subserie, ya que su informacidn es recuperable en ia
resolucién de vacaciones, orden semanal de la unidad, extracto de hoja de vida del
funcionario y base de datos de la Direccitn de Personal - DIPER.

€l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia fiscal

£l proceso de efiminacion se reafizara utiizando el método de picade {maguina
rituradora), el cual se flevard 2 cabo por 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 eliminacién y los inventarios:
documentales.
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4.36.19-47-54 |Instrumentos de Control Partidas Fiscales de Vehiculos

2 8

X

* Libro de ocontrot de combustible y lubricantes
* Libro de control diario de combustible

* Pianilia de mantenimiento de transportes

* Situacidn matenal de transporte

Pape!
Pape!
Papel
Papel

Agrupacién documental que evidencia el control del combustible, grasas. lubricantes y
mantenimientos de ios vehiculos asignados a Ia undad. Subserie de eliminacion, ya que
su informacion es recuperabie en los akmacenes - Sistema Logistioo SILOG.

£1 iempo de retencién se aplica a partir del creire de fa vigencia fiscal.

€1 proceso de eliminacion se realizard utilizando el método de picado {maquinal
trituradora). el cual se lievard a cabo por la Ayudantia General a través del area de
Gestion Documantal, una vez se tenga e! aval del Comuté Insttucional de Gestion y|
Desempefo, dejando como evidenda el acta de efiminacion y ios nventarios,
documentales.

Nommativa: Drectiva de Planeamiento Logistico 050 de 2021, Manual de Procedimientos
Administrativos vy Financieros para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa
Nacional det 2018.

Instrumentos de Control Reserva de V. para Soldad:

4.36.19-47-62

Profesional

* Libro control reserva de vacaciones

-Papel

Oocumentos que cantienen informacién que evidencia el control de reserva de
vacaciones de estancias de afimentacion de soidados profesionales de ias diferentes
unidades del Ejercito Nacional, en cumplimiento al objete def contrato inferadministrativo
celebrado entre el Ministeno de Defensa Nacional - Ejército Nacional y la Agencial
Loglstica de las Fuerzas Militares. Una vez cumplido los tiempos de retencion, se elimina
toda vez que ia informacion es recuperable en el Contrato interadmumnistrative de ia
Direccion de Adquisidones del Ejérailo,

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

Ei proceso ge eliminacion se realizard uillizando e! méiodo de picado (maquina
trituradora). el cual se flevard a cabo por ks Ayudantia General a través del area de
Gestion Documental, una vez se tenga el aval del Comité insfitucional de Gestién y
Desempefic, dejando como evidencia el acta de eliminacin y los inventarios
documentales

4361948 |INVENTARIOS

4.3619-48-1 |inventarios Fiscales de Bienes

* Certificacion de bienes muebles

" Inventario fiscal de bienes

* Acta de entrega y/o asignacion de bienes y servicios
* £c13 de revista de bienes

Papel
Papel
Pape!
Papet

Agrupacion documental que evidencia e! control de ios bienes adquirdos en la
institucion. Subsere de efminacién, toda vez que su informacién se consoida en ios
inventarios generales de la Direccién Contable y Tesoreria del Comando Financiero y
Presupuestal.

£l tiempo de retencion se aplica a partir del cierre de la vigenaa fiscal.

£l proceso de elminacién se realizara utilizando e método de picado (Maquina
trituradera), el cual se llevard a cato por la Ayudantia General a aves del area de
Geslion Dotumental, una vez se tenga el aval det Comité Institucional de Geslién y
Desempefio. dejando como evidencia el acta de eiiminacién y los inveniarios.
documentales

Normativa: Manual de Bienes de! Ministeno de Defensa Nacional.
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4.36.19-56

ORDENES

4.3.6.19-564

Ordenes del Dia

2 28

Agrupacion documental elaborada por la ayudantia de la unidad, en donde se consignan!

*Orden deldia
* Memorando

- Solicitud de felicitacion
* Solicitudes al comando (Permisos)

‘Papel
Papel
Papel
Papel

tos servicios-de régimen interno para las fechas allf indicadas. las normas inherentes a fa
administracion del personal y equipo y las 6rdenes permanentes o de estricto

« iento que hayan sido ordenados por el Comandante del Batalidn o Compaitia
Su bsene de conservacion total. ya que sy informacion registra los derechos y deberes de
los funcionarios de cada seccidén, en atencion a ias respe if ativas vy
disciplinarias. lo cual permite evidenciar una trazabilidad de la actuacion en {a unidad.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

La microfilmacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la
Ayudantia General a través del 4rea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion de! documento, el cual sera conservado siempre en
sy soporte ofiginal.

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-1 aprobado mediante Resolucién 1692 de 2009.
Ley 1862 de 2017 “por la cual se establecen ks normas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar™. Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Oerecho de Acceso a la informacién Publica Nacional™, Articulo 19.
Informacion exceptuada por dano a los intereses pubhcus y Lev 1437 de 2011 "Por la
cual se expide e Codigop de Prc imiento istratve  y de Io
Contencioso Administrativo”.

4.3619-57

PLANES

4.36.19-57-24

{Planes de Bioseguridad de Semovientes

* Cronograma

* Plan-de bioseguridad de semovientes

* Informe de cumptimiento al plan

Papel
Papel
Papel

Agrupacion documental de conservaci6n tolal, con valores para fa investigacion, a
ciencia y Ja cultura, su informacion evidencia ia prevencidn y disminucion de factores de
transmision de patégenos, contaminacion y multiples enfermedades infectocontagiosas|
de orden zoondtico, con el fin de minimizar el riesgo de contaminacion al que esta
expuasto el personal encargado de la manipulacién y atencién de fos semovientes
(caninos y equinos), para su desempefo eficiente en el cumptimiento al plan de,
bioseguridad que compone los siguientes esquemas: revistas sanitarias. mpieza y

|desinfeccion, .control de pardsiios externos. roedores e .insectos, vacunacion vy

desparasitacion. manejo de aguas. desconlaminacion y mantenimiento y redes
hidraulicas {aguas negras). También. es posible evidenciar ia deteccién y recuperacion
de enfermedades tratadas, hacdiendo énfasts en los casos especiales. sirviendo como
referencia a los tratamientos veterinarios y descubrimientos tecnolégicos.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de una nueva version del plan

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevara a cabo por la
Ayudantia 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.
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TIEMPOS DE DISPOSICION
. 5§ SOPORTE C RETENCION FINAL
CODIGO - SERIE_§ISUBSERIESIT!POS DOCUMENTALES FORMATO ARCHD_/O ARCHIVO orle N PROCEDIMIENTO
- . GESTION | CENTRAL
4.36.19-57.75 |Planes de M de M iuvy Equipo 2 . 8 i x Subsene que evidencia ias acciones reafizadas para 1a planeacion e instrucciones a
= = " v = desarreliar por la unidad para asegurar el correcic funcionamiento de fa maquinaria y
Plani de mantenimiento de maquinana y equipo Fapel equipo con el que cuenta la entidad, por medio de acciones corectivas. preventivas y
* Cronogiama : Pape! periddicas.
* Solicitud de mantenimiento Papel
* Actade reunién - Papel Subserie de conservacion total que aporta a la ciencia. te hisioria y ia cullura, a partir de
* informe de cumplimiento a! plan Papet {a actuacidn y procedimientos que realiza e! personai de} Ejército. los cuales permiten]
N evidenciar 1a hoja de rute del sistema de mantenimiento y 18s écnicas empleadas en ios
] equipos. las cuales responden a {as necesidades misionales del Ejércte Nacional|
aporiando asi a la reconstruccion de fa memoria histonca institucional.
- Los perfodos de relencidn se aphican a pair de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan.
La microfirnacion de los documentos en soporte papel. se levard a cabo por la
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad. consutta y preservacion del decumento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original.
" . % Agrupacion documental que evidencia et "andiisis y diagnostico de amenazas. fiesgos
4.36.19-57-110_|Planas do Segutidad Militar 2 -, 2 X vglneprni i relac:‘onqauos con fa segundad de ,;)ersznas. seguridad tisica. segugridaz
1 * Plan de seguridad mifitar Papet de la informacidn y seguridad oe mfraesiruclura crfiica, direccionada a recomendar!
* Solicitud de reunion Papel medidas acuvas y/o pasivas conira posibles acciones de una amenaza®™ MFRE 3-37
* Acta de reunion Papel ‘Proteccion’. Subserie de conservacion tofal, ya que su informacion es un insumo para
* Acia de capacitacion Papel realizar estudios de las ciencias miltares, focalizados en ef drea de inleligencia y
- intorme de cumplimiento al plan Papel contraintefigencia militar, a party de! registio de las actividades de seguridad mititar yue

previenen e intervienen 1as amenazas inlernas o externas que pueda tener una unidad.
garantizando la integndad, credibidad y confiabilidad de la informacién.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a paitir de ia entrada en vigencia de una
nueva version del pian.

Son documentos gue tienen relacion con ios Derechos Humanos. Derecho Intemacional
Humanitario y con ta misionatidad del Ejército Nacional, dados en la Constitucién Politica
de Colombia en su Anticulo 217. La Nacidn tendrd para su detensa unas Fuerzas
Mikares permanentes constituidas por el Ejército, Ia Armada y la Fuerza Aérea.

La mucrofiimacidn de ios documentos en soporie papel, se devarda a cabo por &
Ayudantia General a lravés del area de Gestion Documental, esto como medio de)
seguridad. consulia v preservacion del documento, ef cual serd conservado siempre en
su soporte original.

Normativa: Ley 1712 de 2014 *Ley de Transparencia y de! Derecho de Acceso a (a
Intormacion Publica Nacional y se dictan olras disposiciones™, Ley 1621 de 2013,
Decreto 1070 de 2015 Articuio 2.2.3.6.1. Reserva Legal, procedimiento seguridad militar,
V 1202, Manual Fundamental de Retferencia dei Ejército MFRE 3-37 'Proteccion’ y MCE
2-22.7.
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1 de Trabajo d i6n Ambiental - 2 8 X Agrupacion documental que evidencia fas acciones realizadas:para el cumplimento de
4.36.19-57-121 {P1anes de Trabajo de Gestion Ambien ] los planes y poliicas de gestidn ambiental designados por el Dep o de
* Plan de trabajo de gestidn ambiental Papel {ingenieros Miktares (CEDE 10). en cumplimiento a la Ley 99 de 1993, Manual de Gestion
* Acta de reunién Papel de Ambiental EJC-5-4-2 y deras normas complementarias. :
* Acta.de capacitacion Papel . . . X i e
* Planilla-de registro y control de recursos Papel 4 Subsene_de consep:aq(m total. ya que feg!stra el cum_pnmnento al manejo. p!am_mac:(m y
> Atz de di cion final Panel ordenacion del territorio y el uso sostenible de los reclrsos naturales de la Nacion, en el
% age «sposvcn. : o ape cual se realizan acciones que garantizan el cuidado de la biodiversidad. Por esta razon,
Informe de cumplimiento alf plan Papel esta-documentacion permite realzar estudios de impacto ambiental que aportan desde

dos -ejes: La historia ambiental nacional al evidenciar I3 necesidad de la fuerza de
transformar las acciones y efectos del ser humano sobre su entomo, mejorando las
practicas ambientales y el cumplimiento de ia normatividad vigente: y a su vez
consolidar el Ejército Nacional como institucién de eobertura e impacto nacional que
garantiza la proteccion del medio ambiente a través de planes y politicas de gestion

Jambiental.

{Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva
{versién del plan. . .

La microfilmacion de los documentos en soporte papel. se flevarda a cabo por la
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental. esto como medio de
seguridad, consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en

Isu soporte original.
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GESTION | CENTRAL
436.19-58 PROCESOS
4.36.19-58-33 }{Procesos Disciplinarios Z 18 X | X Agrupacion documental que conserva los documentos generados de manera
. : i CA . ) cronokdgica en los actos procesales ceordinados que se adelantan en el procedimiento
*Informe, queja, andnimo o cualquier otro medio (&), Compulsa dé copias u aros} Fapel disciptinano, de conformidad con el Cadigo Mikitar Disciplinario Ley 1862 de 2017, en las
* Auto inhibiterio Papel que se garantizan el comportamiento de ética, discipkna. condicion, principios, valores y
* Auto de apertura de indagacién disciplinaria Papel virtudes caracteristicos de las Fuerzas Militares. asi como las normas de conducta que el
- Auto de citacién audiencia . v Papet militar debe observar en el gjercicio de su carrera, condicion esencial para l2 existencia
de ta institucion.
* Descargos Papet
* Auto de archive Papel Tiene su expresion colectiva en el acatamiento & la Constitucién y su manifestacion
* Auto de terminacion det procedimiento Papet individual en el cumpimiento de las oidenes tecibidas, contrarresta fos efectos
- Aulo de cierre de investigacion y trasiado o E: Papel disotventes de la lucha, crea intima cohesién y permite al superior exigir y obtener delj
* Alegatos de conclusivn . - Pape! Isubatierno que las 6idenes sean eiecutadas con exactitud y sin vaciacién, teniendo
* Fallo de primera instancia (Comunicaciones 0 avisos dé ley y notificaciones & los Papel lcomo referentes las normas y 6rdenes que consagra et deber profesionat.
sujetos procesales)
* Notfficaciones Papel Los prucescs disciplinarios son fuente para fa investigacion de ias acciones realizadas;
. : -ipa of fa entidad. con el fm de regular y someter a tos funcionarios a unos comportamientos|
Recrsode ape!agon . . Papel ghccs que busguen garamiza‘;E ia bﬁena marcha de fa administracion y la p‘:gleccién de;
* Falio de s_eguncs instancia (Cuando se interpone recurso de apelacion} Papet los intereses dei Estado.
* Constancia de ejecutoria Pape!

E! iempo de retencion comenzard a contarse una vez terminado su trémite y vigencia]
con la conslancia ejecutoria.

Una vez culmme su tiempo de retencion, se seleccionaran el 100% de aqueilos
expedientes fallados de forma condenatoria por faltas graves o gravisimas.
contempladas en el articuto 76 y 77 de 1a Ley 1862 de 2017, y los procesos que hagan
alusion a! Derecho Internacional Humanttario y Derechos Humanos. se conservaran
totaimente

Por otro lado. los que culminan con falio “aichivese”. se eliminaran utilizando el método.
de picado (maquina trituradoral, proceso que lo realizara la Ayudantia a vavés dei area
de Gestion Documental, una vez se tenga el avai del Comité Institucional de Gestiéon v
Desempefio, dejando como evidencia el Acta de Eliminacion

La microfimacion de los documentos en soporte papel, se Hevard a cabo por ia
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de
sequridad. consuita y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su soporte original

Normativa: Ley 1862 de 2017 (agosto 04) "por la cual se establecen fas normas Ge
conducta del Mifitar Colombiano y se expide el Cédigo Disciptinanio Militar
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436.1962 |REGISTROS

Registros de Asignacion de Armamento 2 18 X X Agrupacion documental que -penmite evidenciar ei registro y coatro! del armamento
4.36.19-62-19 ignado a !a unidad. Subserie de conservacion total. ya que su informacién tene
* Registro de asignacion de armamento Papel caracter probatorio para el personal al que se te asigna material de fuegos. ef cual, al ser]

lempleado para actividades internas de Ias unidades o ef desarmolio de operaciones. es
un insumo para la trazabilidad de 1Bs actuaciones miftares individuales y colectivas,
permitiendo asi la construccion de la memoria histérica msttucionat.

E! tiempo de retencion se aplica a partir dei cierre de ta vigencia fiscal.

Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos, Derecho Intemacional
Humanttario y con la misionalidad de! Ejército Nacional. dados en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 217. La Nacidn tendrd para su defensa unas Fuerzas
Miltares permanentes constituidas por el Ejército, la Armada y la Fuerza Aérea.

La microfiimacién de los documentos en soporte papel. se fevara a cabo por i
Ayudantia General 2 través del area de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacién de! documento, el cual sera conservado siempre en
Su soporte ariginal.

Normativa: Manual de Procedimientas Administratives y Financieros para el Manejo de
Bienes del Ministerio de Defensa Nacional.
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4.3.6.19-62-33 |Registros de Cursos de Instruccion y Entrenamiento 2 8 X X )
9 ¥ Agrupacion documentai por medio de 1a cual se registran cronologicamente los
* Plan de insiruccion y entrenamiento Papel documenios del desarrolio de 105 programas de instruccion, entrenamiento vyl
* Pian de leccion de instruccion Papel reentrenamiento, con el fin de fortalecer y estandarizar las habifidades taclicas, técnicas,
* Remision personal a curso Papet fisicas y humanisticas propias del militar. Subserie de conservacion iotal, que evidencial
- Informe de inicio de curso " Papel ia trayecloriz instructiva que ha tenido el persona! mifitar, a partir de ia ensefanza de
s : ' competencias mititares. A su vez, es una fuente documenta! que pemite investigar y
- i B, t
3 Ada de voluntariedad " e establecer indicadores y estadisticas de vida y desempefio del ingividun 3 partir de las
Acta de reunion - Papel actvidades y formacion para llevar a cabo fas operaciones militares y ef cumpiisviento de!
* Cuadro de situacion de curso - CUSlCUR Papet la misionahdad det Ejércio Nacional.
* Horarios de instruccwn Papel
* Orden de vuelo Papel El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su wramite con el
* Prueba fisica inicia! (Planilia) Papet ciere de la vigencia fiscal.
“ P fisica final (Planill Pa
. nusbafisica , { ia) o pe: Son documentos que tienen relacion con tos Derechos Humanos, Derecho intemacional
Sabana de notas * ape! Humaniario y con k3 misionalidad del Ejérciio Nacicnai, dados en la Constiucion Politica
|* Registro controt de asistendia de alumnos Pape! de Cotombia en su Articulo 217, La Nacién tendra para su defensa unas Fuerzas|
{* Informe de situacion de nstruccion y reentrenamiento - INSIRE Papel Militares permanentes constituidas por el Ejército. ia Armada y la Fuerza Aérea.
* Informe de situacion de instruccion y entrénamiento - INSIE Papel
* Infoane relacion distintivos Pape! La microfimacion de los documentos en soporte papel. se Hevar2 a cabo por ia
sinfammedetérminode curso Papel Ayudantiz General a traves ce_l' area de Gestion Documental. esto como _medxo de
seguridad, consulta y preservacion del cocumento. el cua! serd conservado siempre en
su soporte originai.
INormativa: Disposicion 004 de 2016. Manual de Procedimientos académicos vy
disciplinaries, el PEFUP. Directiva 00006204 de 2021 y Directiva 00218 de 2017.
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436196249 |Regi de-E ias de Afi de Unidad Centratizada 2 1 18 X ] Agrupacion docgmen{al:que evidencia el-control y seguimiento al C de las
- : ias de alimentacion al personal de soklados y atumnos de cada unidad, en
* Delegacion de afimentadion Papel lecumplimiento det contrato interadminisirativo. Subsetie de efiminacion documental, ya
* Novedades de soldados - Novesol Papel faue su informacion es recuperable en el plan de estancias de alirngintacién de ta
* Acta de revisidn de 1a nomina Papel iDireccion de Personal - DIPER y el Contrato Interadminisirativo de [a Direccion de
* Informe de novedades partida alimeniacion soldados Pape! jAdquisiciones det Ejercito. P i
* Acta cruce de cuenta Pape! ‘E! i de retencid " f fnali N "t , R =
- Justificacidn de saldos Papel ,ﬁs <=::r.npn e e n comienza a contarse una vez haya finalizado su lraml e Yvigencua
* Libros auxiliares Papet |
* Orden de pedido suministro de estancias de alimentacion a otras unidades Papel 1€ proceso de eliminacion se realizara utiizando el método de picado (maquina
* Cotizacion del mes Papel rituradora), el cual se llevara a cabo por la Ayudantia General a través del 4drea de
- Consolidado viveres secos Papel - 1Gestion ‘Documental, una vez se tenga el aval dei Comilé institucional de Gestion y
* Planilia de abastecimientos Papel Desempefio, dejando como evidencia el acta de eli 6n y los i i
* Planilla entrega dinero para viveres frescos Papel decymeniies;
* informe inversion dinero para viveres frescos Papel
* Planilla formalizacion comandante de peloton Papel =
* Solicitud autorizacion pago devolucion de alimentos Papel
“ Planilla devolucion de aiimentacién sotdados y alumnos Pape!
*-Orden de! dia donde se autoriza el pago Papel
* Acto administrativo orden dei dia SIATH Papel
* Parte diario Ce alimentacion Papel
*Factura de cobro estancias comedar de tropa Papel
* Acta reunion concertacion mena Papel
* Menu de alimentacion Papel
* Solicitud de cotizacién productos para mejoras y/o almuerzo, cena especiat Papel
* Respuesta solicitud cotizacién Papel
* Plan de inversion gastos espedciales de alimentacion Papel
4.36.19-62-51 |Registros de E y Visitas P larias 2 8 X X {Subserie documental que evilencia fos registros de los eventos o visitas protocolarias
< Album historico Papel realizadas en la unidad miltar. Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo
« Libro histérico Papel ce_r_ura!. se conservara totaimente comp fugme_ pararla f’nvesh’gadbn de las ciencias
militares y la reconstruccidn de la memoria histérica institucional.
L.os periodos de retencion se aplican a parlir dei cierre de {a vigencia.
La microfimacion de los documentos en soporte papel, se flevard a cabo por fa
Ayudantia General a través del drea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual serd conservado siempre en
su scporte original. ’
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Registros de Servicios de Régimen Interno M— Agrupacion doc en la que se registran de manera cronologica los servicios de
“ Libro de control minuta de servicios Papel régimen interno. dispuestos en la omden de! dia y/o semanal de! Cuartel Generat,

Divisiones, Brigadas. Batallones y Compaiiias del Ejército Nacional. Subserie de
lconservacion total, que registra ei régimen mterno en las unidades, las cuaies hacen
referencia a los Imeamientos generales que rigen a2 una unidad o depandencia militar y
tienen como proposito garantizar ka convivencia, establecer las funciones y marntener la
disciplina con respecto a multiples factores de cumplimiento obligatario (como horarios. |
setvicios, nommas de seguridad, entre otros), con ef fin de regular los aspectos
admmnisirativos que se desarrofian en la unidad.

Este kbro es un documento anexo en el que se registran actividades de las ¢rdenes
semanales y del ¢la, sm embargo, dado Gue no se registian por cada una de las drdenes
sino de forma genesal, se conservan como una subserie documental independiente.

El tempo de retencidn se apiica a partr de! cierre de la vigendia fiscal

La microfilmacion de ins documentos en soporte papel, se llevard a cabo por 12
Ayudantia General a través del area de Gestion Documental, esto como medio de|
seguridad. consulta y preservacion det documento, el cual serd conservado siempre en
su soporte original

Normativa: Reglamento de £JC 3-22-7 aprobado mediante Resolucion 1622 de 2009,
Reglamento de Régimen interno del Cuartei General det Comando dei £jército RGE 6-
60.1 de 2022, Reglamento de Régimen interno para Comandos de Brigada EJC. 3-29-1,
Ley 1862 de 2017 "por ia cual se esiablecen las normas de conducta del Militar
Colombiano y se expide el Codigo Disciplinano Militar®, Ley 1712 de 2014 "Ley de
Transparencia y de! Derecho de Acceso 3 Ia Informacién Publica Nacional, Articulo 12
Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos, y Ley 1437 de 2011 "Por la
cual se expide el Cédige de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativo”™.
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CT: conservacion total

‘E: eliminacion

#: reproduccion por medio técnico {microfilmacion, digitalizacion y fotografia)
S: seleccion

iBITER 21 CODIGO: 4.36.19
TIEMPOS DE DISPOSICION |
§ SOPGRTE-C RETENCION FINAL . :
<ODIGO SERIES/SUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHNO | ARCHWVO e ~ oy g PROCEDIMIENTO
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4361965 REQUERIMIENTOS DE JUSTICIA - -
g, de Entes Judiciat 2 8 X X 1agrupacidn documental que contiene (nformacion sobre el deber de colaborar con la
436.1965-2 (™1 administracion de justicia en ¢ imiento de 0 < enialey 1564 de 2012 yla
* Requerimiento judicial Pape! Ley 1437 de 2011, Subserie de conservacion total, ya que su informadén es un insumo
para ia diendia juridica y la reconstruccién Ge ta memoria histdrica institucional.
* Respuesta al requerimiento judicial Papel .
1€l tiempo de retencidn comienza a-contarse una vez hays finalizado su tramite y vigencia)
oon la respuesta a requerimiento. S
La microfiimacién de ios documentos en soporte papel. 'se flevard a cabo por @
Ayudantia Generat a través del grea de Gestion Documental, esto como medio de
seguridad. consulta y preservacion del documento. el cual sera conservado siempre en
su sopofte original
, /
‘CONVENCIONES
FIRMAS RESPONSABLES

&
PN JAVIE
fryudante

toa SANC!
engial

Bogota D C., abril det 2025






